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BRAIN
Willkommen zu cBrain F2

cBrain F2 ist ein Softwareprogramm fir die elektronische Vorgangs- und
Dokumentenverwaltung (DMS), das auf einem Modell der vollstandigen, digitalen
Integration von Verwaltungsaufgaben basiert. F2 wurde entwickelt, um dem
Benutzer ein Gbersichtliches und flexibles Arbeitsinstrument zu bieten.

Das Standardsystem F2 ist ein Produktionssystem, das designt wurde, um die
Arbeit von &ffentlichen Behdrden, privaten Organisationen und Unternehmen
vollstandig zu digitalisieren. Es ermdglicht das Arbeiten nach bewahrten Methoden
der digitalen Vorgangsbearbeitung, Schriftstiickverwaltung, Kommunikation und
Wissensteilung. Darlber hinaus kommt F2 dem besonderen Bedarf von
Verwaltungen und Behorden hinsichtlich der Registrierung und Archivierung
entgegen.

Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Desktop. Es beinhaltet
eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die mit bewahrten Methoden fir
digitale Arbeitsgange libereinstimmt.

Das Nachschlagewerk F2 Desktop besteht aus den folgenden sechs
Benutzerhandbichern (aktueller Teil blau markiert):
1. Hauptfenster
Suchen
Einrichtung und Einstellung
Dokumente und Kommunikation

Vorgange

o v AW N

Kennzeichnung und Organisation

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der

Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass F2
sich Ihnen anders darstellt als in diesem Handbuch beschrieben. Dies ist abhangig
davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-L6sung installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angeklickt werden kénnen, sind in diesem Schriftstick
fettgedruckt hervorgehoben. Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 sind
hingegen mit Anfiihrungszeichen (,,") angegeben.

Verweise auf andere Abschnitte in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das , generische
Maskulinum™ verwendet, das heil3t es wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten
mannlichen Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit
ein.
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BRAIN

Weitere Dokumentation des F2 Desktops

cBrain bietet ferner eine Anleitung fir die Administration von F2 sowie diverse
technische Dokumentation:

F2 Desktop — Administrator

F2 Operations Handbook (nur in englischer Sprache)

F2 Software Requirements (nur in englischer Sprache)

F2 Hardware Requirements (nur in englischer Sprache)

Zukaufsmodule fiir F2

Uber die in diesem Schriftstiick beschriebenen Bereiche hinaus unterstiitzt cBrain
eine Reihe von Prozessen und Funktionen, die als Zukaufsmodule in F2 integriert
werden kdénnen.

cBrain bietet unter anderem folgende Zukaufsmodule an:

F2 Genehmigungen gibt Ihnen die Mdglichkeit, einfache und komplexe
Genehmigungsverlaufe durchzufihren. Insbesondere wird dabei die
Qualitatssicherung laufender Arbeitsaufgaben unterstitzt.

F2 Manager unterstitzt die Mobilitat in der Leitungsebene durch sowohl
online als auch offline Zugriff auf Sitzungsmaterialien und
Genehmigungen Uber ein iPad.

F2 Seriendruckfelder ermdglicht es Ihnen, Daten aus F2 in Vorlagen
einzubinden. Hierbei wird die Qualitat der Schriftstiickproduktion lber
Seriendruckfelder mit Informationen aus dem Beteiligtenregister und
Metadaten verbessert.

F2 Touch ist eine webbasierte Ausgabe von F2. Es ist in Browsern und
auf mobilen Endgeraten anwendbar.

Fur weitere Informationen hierzu kontaktieren Sie bitte cBrain.

Viel Vergnugen.
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BRAIN
Einrichtung und Einstellung

In F2 haben Sie die Méglichkeit, die Funktionalitédt und das Layout des Systems an
Ihre Bediirfnisse und Wiinsche anzupassen. Zum Beispiel kénnen Sie Folgendes
einstellen:

e die Vorschau von Dokumenten, Vorgangen, Schriftstlicken und E-Mails im
Hauptfenster.

e den Zugriff, der Benutzern angezeigt wird, die als erganzende
Sachbearbeiter hinzugefiigt werden und vieles mehr.

Im folgenden Kapitel werden die Einrichtungs- und Einstellungsmaéglichkeiten
beschrieben, damit Sie ein Verstandnis daflir bekommen, welche Mdglichkeiten F2
bietet und wie diese eingestellt werden.

Im Hauptfenster finden Sie den Reiter ,Einstellungen™ Gber den Sie die
Einstellungs- und Einrichtungsmadglichkeiten von F2 aufrufen kénnen. Sie kdnnen so
eine Reihe von allgemeinen Einstellungen hinsichtlich des Verhaltens von F2
vornehmen, wie z. B. eine Anpassung der Ansicht des Hauptfensters.

cBrain AcCloud05

Abbildung 1: Der Reiter , Einstellungen™

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Bereiche des Reiters ,Einstellungen®
beschrieben.

Personliche Einstellungen einrichten

In den folgenden Abschnitten werden die Rubriken des Dialogfensters erldutert, das
Ihnen durch Klicken auf Optionen im Reiter ,Einstellungen™ im Hauptfenster
angezeigt werden.

,Optionen®

Hauptfenster Einstellungen

E &

Optionen  Benutzer-
einrichtung

Mavigation Optionen
Abbildung 2: Der Meniipunkt ,,Optionen" unter ,Einstellungen"
Die Rubrik ,,Allgemein™

Unter der Rubrik ,Allgemein™ kdnnen Sie die allgemeine Einrichtung von F2 &ndern.
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CBRAIN

Optionen - B/ X

Aligemein Allgemein

Schreibtischsymbol

5 £ [

Hauptfenster
Wahlen Sie, welche Symbole auf dem Desktop des Computers angezeigt werden sollen

(1] ?

W Vorginge [] Programm-Symbol auf dem Desktop
: * Dokumente D Verknupfung zum Archivordner

s Dokumentanzeige D Verknipfung zum Auscheckordner
()

Schriftstiicke
Importierte E-Mails

> Chat Zugriffsniveau fir Dokumente, die auf automatisch importierten E-Mail basieren:
= Benutzer Beteiligte w
¥ Vorgangsverlauf
o Dokument archivieren
& Abwesenheit
E Wenn ich Verantwortlicher bin, das Dokument schlieBen, wenn ich "Archivieren™ auswahle
== In meinem Namen

D Immer fragen, welche Handlungen ausgefiihrt werden sollen, wenn ich “Archivieren® auswahle

Dokument in Ordner verschieben
E Dokument aus Posteingang/Schreibtisch entfemen, wenn ich es in einen Ordner verschiebe
E Wenn ich Verantwortlicher bin, Dokument schlieBen, wenn ich es in einen Ordner verschiebe

z Immer fragen, welche Handlungen ausgefiihrt werden sollen, wenn ich ein Dokument in einen Ordner verschiebe

Zugriffsverwaltung
Ergdnzende Org.Einheiten und Sachbearbeiter sollen grundsatzlich folgendes Zugriffsniveau besitzen:

Voller Schreibzugriff v

Vorschau

D Nur Dokumentenvorschau zeigen (und nicht Schriftstdckvorschau)

Mitteilungen

Z Anzahl der neuen Benachrichtigungen auf dem F2 Symbol in der Taskleiste anzeigen

Das F2-Symbol in der Taskleiste blinkt beim Empfang eines neuen Dokuments:
Z in meinem persdnlichen Posteingang

|:] im Posteingang einer meiner Org.Einheiten

F2 beenden

z Fragen bevor F2 geschlossen wird

Zuricksetzen 0K Abbrechen

Abbildung 3: Optionen - ,Allgemein"
Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben:

Funktion Beschreibung

»~Schreibtischsymbol® Sie kdénnen folgende Verknipfungen als
Symbole auf dem Desktop des Computers
hinzufiigen oder entfernen:

e Das Programm-Symbol flr F2

e Verknupfung zum ,Archivordner® (der
Ordner fir den Import von Dateien in F2)

e Verknipfung zum ,Auscheckordner® (d.h.
der Ordner fur den Export von Dateien
aus F2, sodass Sie mit diesen
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

Dokumente offline arbeiten kénnen und
danach wieder in F2 importieren).

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Dokumente
und Kommunikation

LZugriffsniveau fur
Dokumente, die auf
automatisch importierten E-
Mails basieren:™

Hier verwalten Sie, welches Zugriffsniveau F2
flr importierte E-Mails nutzen soll.

Beteiligte w

Org.Einheit

Alle

Abbildung 4: Zugriffsniveau fiir importierte E-Mails
festlegen

Sie kénnen zwischen folgenden Niveaus wadhlen:
e ,Beteiligte"
e ,0Org.Einheit"
e Alle"

Hinweis: Das Zugriffsniveau ist
standardmaBig auf ,Beteiligte™ gesetzt. Es
kann von Vorteil sein, den Zugriff auf
»,0rg.Einheit" zu setzen, wenn z.B. Sie
aufgrund von Urlaub/Krankheit/Elternzeit
usw. nicht anwesend sind. In diesem Fall
kénnen Ihre Kollegen die E-Mails aufrufen,
die in Ihren Posteingang eingegangen sind.

+~Wenn ich Verantwortlicher
bin, das Dokument schlieen,
wenn ich ,Archivieren"
auswahle®

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, schlieBt F2 automatisch ein
Dokument, flr das Sie verantwortlich sind,
wenn Sie es archivieren.

~Immer fragen, welche

Handlungen ausgefihrt
werden sollen, wenn ich
~Archivieren” auswahle"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen und auf Archivieren klicken,
Offnet sich das in folgender Abbildung
dargestellte Dialogfenster.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

Q‘é‘s Archivieren und schlieBen x

Das Dokument wird aus dem Posteingang und dem Schreibtisch
entfernt.

+'| Dokument abschliefien, wenn ich der Verantwortliche bin

Nicht noch einmal anzeigen. Dokumente in Zukunft, wie hier
ausgewdhlt, archivieren.

OK Abbrechen

Abbildung 5: Das Dialogfenster , Archivieren und
schlieBen™

,Dokument aus

Posteingang/Schreibtisch
entfernen, wenn ich es in
einen Ordner verschiebe"

Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein
Hakchen setzen und Sie ein Dokument in einen
Ordner verschieben, entfernt F2 das Dokument
automatisch aus dem ,Posteingang™ und dem
~Schreibtisch".

+~Wenn ich Verantwortlicher
bin, Dokument schlieBen,
wenn ich es in einen Ordner
verschiebe"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, schlieBt F2 automatisch ein
Dokument, flr das Sie verantwortlich sind, ab,
wenn Sie es in einen Ordner verschieben.

~Immer fragen, welche
Handlungen ausgefihrt
werden sollen, wenn ich ein
Dokument in einen Ordner
verschiebe"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, erscheint das in folgender
Abbildung dargestellte Dialogfenster immer
dann, wenn Sie ein Dokument in einen Ordner
verschieben.

Verschiebe in Ordner x

Verschiebe Dokument in Ordner ‘Persénliche Ordner'?

+| Entferne vom Posteingang und Schreibtisch

Dokument abschlieBen, wenn ich der Verantwortliche bin

Zeige nicht nochmals. Verschiebe zukiinftig wie ich es markiert
habe.

OK Abbrechen

Abbildung 6: Das Dialogfenster ,,Verschiebe in
Ordner"

~Erganzende Org.Einheiten
und Sachbearbeiter sollen
grundsatzlich folgendes
Zugriffsniveau besitzen:"

Hier legen Sie fest, welche Berechtigungen
erganzende Org.Einheiten und Sachbearbeiter
haben sollen, wenn diese einem Dokument
hinzugefiigt werden.
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BRAIN

Funktion Beschreibung

| Voller Schreibzugriff v

Lesezugriff

Schreibzugriff auf Schriftstiicke

Abbildung 7: Zugriffsniveau festlegen

Sie kdnnen zwischen drei Zugriffsniveaus
wahlen:

e ,Lesezugriff*: Die erganzende
Org.Einheit und/oder der erganzende
Sachbearbeiter erhalten ausschlieBlich
Lesezugriff auf das Dokument.

e ,Schreibzugriff auf Schriftstiicke™: Die
erganzende Org.Einheit und/oder der
erganzende Sachbearbeiter erhalten
ausschlieBlich Schreibzugriff auf die
angehangten Schriftstiicke und NICHT
auf die Metadaten des Dokuments.

e ,Voller Schreibzugriff*: Die erganzende
Org.Einheit und/oder der erganzende
Sachbearbeiter erhalten Schreibzugriff
auf die Metadaten des Dokuments, zum
Dokument selbst und zu den
angehdngten Schriftstlicken.

Der Standardwert fiir die Zugriffsberechtigung
der erganzenden Org.Einheit und des
erganzenden Sachbearbeiters ist ,Voller
Schreibzugriff*. Der Standardzugriff gilt fir alle
neuen Benutzer und wenn eine
Benutzereinstellung zurtickgesetzt wird.

»Nur Dokumentenvorschau Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein
zeigen (und nicht Hékchen setzen, missen Sie Vorschau laden
Schriftstickvorschau)® auswahlen, um eine Vorschau der an das

Dokument angehangten Schriftstlicke angezeigt
zu bekommen.

Wenn Sie kein Hakchen setzen, zeigt F2
automatisch die Vorschau der an das Dokument
angehangten Schriftstiicke an.

»~Anzahl der neuen Wenn Sie hier ein Hakchen in das
Benachrichtigungen auf dem Kontrollkdstchen setzen, zeigt Ihnen das F2-
F2-Symbol in der Taskleiste Symbol in der Taskleiste die Anzahl von
anzeigen" Benachrichtigungen an.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

F?

F

Abbildung 8: Anzahl neuer Benachrichtigungen in der
Taskleiste

»In meinem personlichen
Posteingang"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen, blinkt das F2-Symbol, wenn Sie
ein Dokument in Ihrem persénlichen
Posteingang erhalten.

»Im Posteingang einer meiner
Org.Einheiten™

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hékchen setzen, blinkt das F2-Symbol, wenn Sie
ein Dokument in dem Posteigang einer Ihrer
Org.Einheiten erhalten.

~Fragen bevor F2 geschlossen
wird"

Die Rubrik ,,Hauptfenster™

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein
Hakchen setzen und F2 schlieBen, 6ffnet sich
das in folgender Abbildung dargestellte
Dialogfenster. Steht hier kein Hakchen, fragt F2
vor dem Beenden nicht mehr nach.

cBrain F2 schlieBen? = O X

Sind Sie sicher, dass Sie cBrain F2 schlieBen wollen?

Nicht nochmal zeigen

Ja Nein

Abbildung 9: Das Dialogfenster ,,cBrain F2
schlieBen?"

Unter der Rubrik ,,Hauptfenster™ kénnen Sie die Standardeinstellungen fir das

Hauptfenster in F2 éandern.

Darin kénnen Sie unter anderem die Ansicht Ihrer eigenen, allgemeinen Suchen

anpassen.
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BRAIN

e &
(%] Optionen SR
Q Allgemein Hauptfenster
Suche
4, Hauptfenster DUEhe
-
Suchergebnis begrenzen auf 2000 ¥
B'S Vorgange
Suchergebnis im Beteiligtenregister begrenzen auf 10000
Dokumente [] Wamhinweis anzeigen, wenn Massenoperation fehlschlagt
Dokumentanzeige /' Immer meine Suchfelder verbergen, wenn ich eine Liste wechsle
Schriftsticke
Gelesen/Nicht gelesen
Chat
okument als gelesen markieren nach | 3 Sekunden
4 Benutzer o
2
v f
v Vorgangsverlau Vorschau
.. Abwesenheit M Neue Vorschau aktivierer
28 inmeinem Namen ] Neue Bearbeitungsmaglichkeiten in Dokumentenschriftstiick aktivieren
Kalender
Kalendereinladung extern &ffnen
Zuricksetzen OK Abbrechen

Abbildung 10: Optionen - ,,Hauptfenster"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmadglichkeiten beschrieben:

Funktion Beschreibung
»Suchergebnis begrenzen Geben Sie an, wie viele Suchergebnisse F2 in
auf:® den unterschiedlichen Suchlisten anzeigen soll,

wenn Sie eine Suche durchgefthren.

Nach der Suche kénnen Sie die Anzahl der
Resultate in der unteren linken Ecke des
Ergebnisfensters in der Statusleiste ablesen.
Wenn Sie die Anzahl auf 300 Suchergebnisse
eingestellt haben, zeigt F2 Ihnen nicht mehr als
300 Suchergebnisse an. Die tatsachliche Anzahl
der Suchergebnisse kann daher héher als die
angezeigte sein.

Hinweis: Je hdher Sie die Anzahl der
angezeigten Suchergebnisse festlegen, desto
langer kann eine Suche dauern.

~Suchergebnis im Geben Sie an, wie viele Suchergebnisse F2
Beteiligtenregister begrenzen anzeigen soll, wenn Sie eine Suche im F2-
auf:" Beteiligtenregister durchftihren.

Nach der Suche kdénnen Sie die Anzahl der
Resultate in der blauen Statusleiste in der
unteren linken Ecke ablesen. Wenn Sie die
Anzahl auf 1000 Beteiligte eingestellt haben,
zeigt F2 Ihnen nicht mehr als 1000 Beteiligte an.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

Die tatsachliche Anzahl der Suchergebnisse kann
daher hoher als die angezeigte sein.

~Warnhinweis anzeigen, wenn
Massenoperationen
fehlschlagt"

Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen
setzen, erscheint ein Warnhinweis, wenn eine
Massenoperation fehlschlagt.

~Immer meine Suchfelder
verbergen, wenn ich eine Liste
wechsle"

Wenn Sie in eine andere Liste wechseln, merkt
sich F2, inwiefern Ihre Suchfelder in der
gewahlten Liste ausgeklappt oder eingeklappt
sind.

Wenn Sie in dieses Kastchen ein Hakchen setzen,
werden die Suchfelder immer verborgen, wenn
Sie in ein andere Liste wechseln.

~Dokument als gelesen
markieren nach 'X' Sekunden™

Hier legen Sie fest, ob ein Dokument als gelesen
markiert werden soll, wenn es in der Vorschau
angezeigt wird und wie lange die Vorschau
angezeigt werden soll, bis das Dokument als
gelesen markiert wird. Wenn Sie kein Hakchen
setzen, wird ein Dokument so lange als
ungelesen angezeigt, bis es von Ihnen gedffnet
oder Uber das Kontextment( als gelesen markiert
wird.

,Neue Vorschau aktivieren®

Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen
setzen, werden Bilder und Schriftstiicke in einer
neuen, verbesserten Vorschau angezeigt.

Weitere Informationen zur Vorschau finden Sie
im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Dokumente
und Kommunikation.

Hinweis: Wenn Sie die neue Vorschau
aktivieren, ohne die notige Software
installiert zu haben, zeigt F2 Ihnen eine
entsprechende Benachrichtigung an und
verweist an die IT-Abteilung Ihrer
Organisation.

~Neue
Bearbeitungsmadglichkeiten in
Dokumentenschriftstlick
aktivieren"

Wenn Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen
setzen, stehen Thnen neue, verbesserte
Bearbeitungsmoéglichkeiten zur Verfigung. Damit
kdnnen Sie unter anderem Tabellen einfligen und
die Schrift hochstellen und tiefstellen.

Weitere Informationen zur Textbearbeitung im
Schreibfenster des Dokuments finden Sie im
Benutzerhandbuch F2 Desktop - Dokumente und
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BRAIN

Funktion Beschreibung

Kommunikation.

Hinweis: Wenn Sie die neue
Bearbeitungsmodglichkeiten aktivieren, ohne
die notige Software installiert zu haben,
zeigt F2 Ihnen eine entsprechende
Benachrichtigung an und verweist an die IT-
Abteilung Ihrer Organisation.

~Kalendereinladung extern Wenn Sie diese Funktion wahlen, werden
o6ffnen™ Kalendereinladungen, welche in F2 empfangen
werden, direkt aus dem Posteingang in Microsoft
Outlook gedffnet werden. Dies geht Uber ,Enter®
oder per Doppelklick.

Kalendereinladungen werden standardmaBig im
Posteingang uber ,Enter" oder Doppelklick als E-
Mail gedffnet.

Hinweis: Die Kalenderintegration muss in der
entsprechenden F2-Installation aktiviert sein.

Die Rubrik ,,Vorgange"

Unter der Rubrik ,Vorgange®™ kénnen Sie festlegen, welche Sicherheitsgruppen mit
einem neu erstellten Vorgang verknipft werden sollen und welche Anzeigeart beim
Offnen von Vorgangen grundsatzlich verwendet werden soll.

| Optionen - m x
ﬁ Allgemein Vorgange
& Hauptfenster Neue Vorgdnge
Sicherheitsgruppe fiir neue Yorgange
&'S Vorgange
A4
Dokumente Vorgangsvorlage fir neue Vorgange
Dokumentanzeige Keine Vorgangsvorlage v
| Schriftstacke
Felder anzeigen
Chat o -
° L_| Erweiterte Felder anzeigen, wenn das Vorgangsfenster offnet
- Benutzer
y| Vorgangsverlaut Vorgangsordner anzeigen
.. Abwesenheit i Vorgangsordner zeigen, wenn das Viorgangsfenster affnet
] )
=% In meinem Namen
Bericht beim Léschen eines Vorgangs erstellen
Mich jedes Mal fragen v
Zurilicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 11: Optionen - ,Vorgdnge"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben:
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

»~Sicherheitsgruppe flr neue
Vorgange"

Hier geben Sie an, ob neue Vorgange mit einer
bestimmten Sicherheitsgruppe verknlpft werden
sollen.

Wenn Sie dieses Feld nicht ausfillen, wird
grundsatzlich keine Sicherheitsgruppe mit dem
neuerstellten Vorgang verknupft.

Sicherheitsgruppen werden grundsatzlich
genutzt, um den Zugriff auf Daten in F2 zu
schitzen. Das Verknipfen eines Benutzers mit
einer Sicherheitsgruppe kann nur von Benutzern
mit dem Recht ,Sicherheitsgruppen verwalten"
vorgenommen werden. Weitere Informationen
zu Sicherheitsgruppen finden Sie im F2 Desktop
- Administrator.

.Vorgangsvorlagen fir neue
Vorgange" (Zukaufsmodul)

Hier geben Sie an, welche Vorgangsvorlage beim
Erstellen eines neuen Vorgangs standardmaBig
verwendet werden soll.

Weitere Informationen zu Vorgangsvorlagen
finden Sie im F2 Vorgangsvorlagen (Editor) -
Benutzerhandbuch.

~Erweiterte Felder anzeigen,
wenn das Vorgangsfenster
offnet"

Hier kdnnen Sie wahlen, ob ein Vorgang im
einfachen oder erweiterten Layout geéffnet
werden soll. Das heiB3t, ob die Metadatenfelder
des Vorgangs standardmafig ein- oder
ausgeklappt sein sollen.

LVvorgangsordner zeigen,
wenn das Vorgangsfenster
offnet"

Wenn Sie in dieses Kontrollkastchen ein Hakchen
setzen, werden Ihnen die Vorgangsordner
angezeigt, wenn Sie das Vorgangsfenster 6ffnen.

Sie kénnen weiterhin im Band des
Vorgangsfensters wahlen, ob die Vorgangsordner
angezeigt oder verborgen werden sollen.
AnschlieBend wird das Vorgangsfenster jedoch
mit der persdnlichen Einrichtung geéffnet.

»~Bericht beim Léschen eines
Vorgangs erstellen®

Hier legen Sie fest, ob ein Bericht erstellt werden
soll, wenn ein Vorgang geldscht wird.

Diese Einstellungsoption ist nur sichtbar flr
Benutzer mit der Rolle ,Kann alles im Vorgang
I6schen™ oder dem Recht ,Vorgénge I6schen®.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

| Mich jedes Mal fragen v

Niemals einen Bericht erstellen
Immer einen Bericht erstellen

Abbildung 12: Berichtserstellung fiir geloschte
Vorgange

Sie kédnnen wahlen zwischen:

e ,Mich jedes Mal fragen"

e ,Niemals einen Bericht erstellen®

e ,Immer einen Bericht erstellen®
Sie kénnen konfigurieren, dass kein Bericht Gber
geldschte Vorgange erstellt wird. Ist dies der

Fall, ist die Option flir Benutzer, die berechtigt
sind, Vorgange zu léschen, nicht mehr sichtbar.

Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit
cBrain.
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BRAIN

Die Rubrik ,,Dokumente"

Unter der Rubrik ,,Dokumente®™ kénnen Sie die Standardeinstellungen fir das
Dokumentenfenster in F2 individuell festlegen.

[E] oOptionen - B X

Aligemein Dokumente

Ersfinungsmodus

P L

Hauptfenster
Wenn ich ein Dokument Gffne, soll es im folgenden Modus tffnen:

Vorgange
9°n9 Lesemodus v
Dokumente
[[] bokumente mit ausgeweitetem Schriftstackbereich 6finen

LB

Dokumentanzeige

Schriftstiicke Absender

Chat Standardabsender der neuersteliten Versendung:
Persénlich v
Benutzer

Vorgangsverlauf Rechtschreibkontrolle

Abwesenheit Sprache wahlen

Danisch v
In meinem Namen

e W pe

E-Mail

[ E-Mail im einfachen Zustand erstellen, wenn Sie auf ‘Neue E-Mail' klicken (T

[[] Mentpunkt "Neues Dokument' durch ‘Neue E-Mail’ im Band des Hauptfensters ersetzen

[ €-Mail im einfachen Zustand erstelien, wenn Sie auf *As v, ‘Antworten und Anhang einbeziehen’, "Allen antworten’ und ‘Allen antworten und Anhang einbezi

en’ Klicken (¥

[[] €-Mail im einfachen Zustand erstellen, wenn Sie auf "Weiterleiten’ klicken (1

Dokument speichern
W Fragen, vor Anderungen am Dokument rickgangig gemacht werden
Haufigkeit von automatischen Speicherungen.

Jede 5. Sekunde speichern w

Dokument in mehrere Vorgénge kopieren

[ Frage beim Kopieren des Dokuments auf Vorgange

Sachbearbeitung der Org.Einheit

[[] Verfolgung der Sachbearbeitung einer Org.Einheit von E-Mails in F2 aktivieren

Beim Senden aufrdumen
M Aufrsumen, wenn ich eine E-Mail versende

[ 1ch méchte das Aufrsumen bestatigen (und abwahlen kénnen), jedes Mal, wenn ich eine E-Mail versende

Sicher versenden

[C] Atie E-Mails als ‘Sicher versenden’ senden

Anhang

Standardformat fir Anhange, wenn ich eine E-Mail versende
Original w

M Anhinge vor dem Senden bereinigen

W Metadatenassistenten anzeigen

Neuen Beteiligten erstellen

W Fragen, ob ich Beteiligte erstellen méchte, die nicht im Beteiligtenregister existieren, wenn ich ein Dokument sende/bearbeite.

Genehmigungen
[] immer fragen, ob die Anzeige von Schriftstickversionen beendet werden soll, wenn eine Genehmigung in diesem Anzeigemodus bearbeitet wird

M Auszug uber Kommentare von Genehmigungen anzeigen =

Zuricksetzen oK Abbrechen

Abbildung 13: Optionen - ,,Dokumente"
Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben.

Funktion Beschreibung

~Wenn ich ein Dokument Hier wahlen Sie aus, in welchem Modus ein
offne, soll es im folgenden Dokument standardmaBig gedffnet werden
Modus o6ffnen:™ soll.
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Funktion Beschreibung

| Lesezustand v

Nur Schriftstiicke sollen im Bearbeitungszustand sein

Bearbeitungsmodus

Abbildung 14: Modus fiir Dokumente festlegen
Ihre Mdéglichkeiten sind:

e ,Lesemodus™: Das Dokument wird im
Lesemodus gedffnet und Sie miissen
auf Bearbeiten klicken, um
Anderungen im Dokument vornehmen
zu kénnen.

e ,Nur Schriftstlicke sollen im
Bearbeitungsmodus sein“: Das
Dokument wird im Lesemodus und die
angehangten Schriftstiicke im
Bearbeitungsmodus gedffnet.

e ,Bearbeitungsmodus™: Das Dokument
wird geoffnet und es kénnen
Anderungen in den Metadaten, den
angehangten Schriftstiicken und im
Dokument selbst vorgenommen

werden.
+~Dokumente mit Wenn Sie ein Hakchen in das
ausgeweitetem Kontrollkdstchen setzen, werden Ihnen

Schriftstiickbereich 6ffnen® Dokumente beim Offnen mit erweitertem
Schriftstickbereich angezeigt.

~Standardabsender der Legen Sie fest, wer der Standardabsender flr
neuerstellten Versendung:" neue Versendungen sein soll.
Persdnlich v

Meine aktuelle Org.Einheit

Abbildung 15: Standardabsender festlegen

Sie konnen wahlen zwischen:
e ,Personlich®

e ,Meine aktuelle Org.Einheit"

Hinweis: Sie kdnnen stets den Absender im
~Von"-Feld eines E-Mail-Dokuments
unabhangig von Ihrer Standardeinstellung
andern.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

~Sprache wahlen™

Hier geben Sie an, ob und in welcher Sprache
die Rechtschreibkontrolle eingeschaltet
werden soll.

| Deutsch v |

- Ignorieren -

Danisch

Englisch (GB)

Abbildung 16: Sprache wdahlen

~E-Mail im einfachen
Zustand erstellen, wenn Sie
auf ,neue E-Mail" klicken"

Legen Sie fest, ob E-Mails in F2 grundsatzlich im
einfachen Zustand erstellt werden sollen.

Folgende Funktionen sind im einfachen Zustand
geandert:

e Vorgangshilfe ist deaktiviert.

e Aufraumen beim Versenden wird nicht
ausgefihrt (die E-Mail wird nur aus ,Mein
Schreibtisch™ entfernt).

e Sie kdnnen den Absender nicht andern (E-
Mails werden mit gewdahltem
Standardabsender erstellt).

e Sie kdnnen Anhange nicht bearbeiten.

e Sie kdénnen das Format der Anhange vor
dem Versenden nicht &ndern (keine
Unterstlitzung durch
Metadatenassistenten).

e Der E-Mailtext wird nicht automatisch
laufend gespeichert.

e Signaturen im alten Format miuissen
geandert werden, bevor sie benutzt
werden kénnen.

~MenlUpunkt ,Neues
Dokument® durch ,Neue E-
Mail" im Band des
Hauptfensters ersetzen™

Legen Sie fest, ob ,Neue E-Mail" als primare
Schaltflache in der Menlgruppe im Band des
Hauptfensters hervorgehoben werden soll.
~Neues Dokument" ist dann immernoch in der
Menugruppe verflgbar.

D | 1 Neues Dokument

2% Neues Schriftstiick
Neue
E-Mail @ Neue Genehmigung

Neu

Abbildung 17: ,Neue E-Mail" als primdre Schaltflache
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

~E-Mail im einfachen
Zustand erstellen, wenn Sie
auf ,Antworten", ,Antworten
und Anhang
miteinbeziehen®, , Allen
antworten™ und ,Allen
antworten und Anhang
einbeziehen"™ klicken.™

Legen Sie fest, ob das einfache E-Mail-Fenster
geodffnet werden soll, wenn Sie auf ,Antworten",
~Antworten und Anhang miteinbeziehen", ,Allen
antworten" und ,Allen antworten und Anhang
einbeziehen" klicken, auch wenn die eingehende
E-Mail nicht im einfachen Zustand gesendet wird.

Bei der Beantwortung der E-Mail bleibt eine
Vorgangsverknlipfung in der neuen E-Mail
erhalten, auch wenn der Vorgang im einfachen
Zustand nicht sichtbar ist.

»~Erstellen Sie E-Mails im
einfachen Zustand, wenn
Sie auf ,Weiterleiten"
klicken.®

Legen Sie fest, ob das einfache E-Mail-Fenster
geodffnet werden soll, wenn Sie auf ,,Weiterleiten
klicken, auch wenn die eingehende E-Mail nicht
im einfachen Zustand gesendet wurde.

A\}

Bei der Weiterleitung der E-Mail bleibt jede
Vorgangsverknlipfung in der neuen E-Mail
erhalten, auch wenn der Vorgang im einfachen
Zustand nicht sichtbar ist.

,Fragen, bevor Anderungen
zum Dokument rickgangig
gemacht werden"

Legen Sie fest, ob Sie Anderungen an einem
Dokument die riickgdngig gemacht werden
sollen, bestatigen miissen, wenn Sie auf
~Abbrechen" im Dokumentenfenster klicken.

(3) Anderungen verwerfen? x

Wollen Sie die Anderung fur Dokument 'Reisekostenabrechnung' verwerfen?

Mich nicht nochmals fragen

Abbildung 18: Dialogfenster ,,Anderungen
verwerfen?"

~Haufigkeit von
automatischen
Speicherungen®

Hier kdnnen Sie festlegen, wie oft F2
Anderungen in den Dokumenten- und
Genehmigungsschriftstiicken, die Sie gerade
bearbeiten, speichern soll.

| Jede 5. Sekunde speichern = |

Niemals

Jede 2. Minute speichern

Abbildung 19: Zeitintervall von Speicherungen

Sie konnen wahlen zwischen:
e ,Niemals"

e ,Jede 2. Minute speichern®
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

e ,Jede 5. Sekunde speichern™

Hinweis Sie kénnen konfigurieren, dass
Dokumenten- und
Genehmigungsschriftstiicke in anderen
Intervallen automatisch gespeichert
werden. Konfigurationen erfolgen in
Zusammenarbeit mit cBrain.

~Frage beim Kopieren des
Dokuments auf Vorgange"

Legen Sie fest, ob F2 nachfragen soll, ob Sie
ein gewahltes Dokument auf mehrere
Vorgdnge kopieren mdchten (siehe folgende
Abbildung).

(?) Dokument in mehrere Vorgénge kopieren X
Wollen Sie das Dokument in folgenden Vorgange kopieren?

2016 - 14: Berufungsverfahren

Beim Kopieren in Yorgénge nicht nachfragen

OK Abbrechen

Abbildung 20: Das Dialogfenster ,Dokument in
mehrere Vorgange kopieren™

Weitere Informationen zum Kopieren von
Dokumenten in Vorgange finden Sie in F2
Desktop - Dokumente und Kommunikation.

~Verfolgung der
Sachbearbeitung einer
Org.Einheit von E-Mails in
F2 aktivieren "

Durch diese Funktion wird standardmagig ein
Hdakchen an ,Verantwortliche Org.Einheit"
eines Dokuments gesetzt, wenn die
entsprechende Verantwortlichkeit zugewiesen
wird. Weitere Informationen zur Zeile der
Sachbearbeitung der verantwortlichen
Org.Einheit finden Sie in F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation.

LAufraumen, wenn ich eine
E-Mail versende"

F2 raumt flur Sie auf, indem es ein Dokument
nach dem Versenden automatisch abschlief3t
und ins , Archiv" verschiebt.

»Ich mdchte das Aufrdumen
bestatigen (und abwahlen
kdénnen), jedes Mal, wenn
ich eine E-Mail versende"

F2 fragt vor dem automatischen Aufraumen,
ob Sie die Aufraumfunktion bestéatigen
madchten.

~Alle E-Mails als ,Sicher
versenden" senden"

Wenn Sie ein Hakchen in das
Kontrollkdstchen setzen, nutzt F2 beim
Versenden von E-Mails standardmagig die
Funktion ,Sicher versenden" (Zukaufsmodul).
Sie kénnen dies selbst flr jedes einzelne
Dokument andern.
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Funktion Beschreibung

Erweitert Beteiligte

# Hauptfenster H % Abbrechen Ay & Neue Notiz
o v -

Speichem Sicher Neuer

versenden - Chat - I8 Neue Anfrage -

71 Vargang + MNeuer Vermerk

Navigatios Bearbeiten N
Sicher versenden (Strg +
Eingabe)

beiter, Geschaftsfuhrung) »  Sende als sichere E-Mail

iter, Rechtsabteilung) v

Abbildung 21: ,Sicher versenden™ als
Standardeinstellung

Hinweis: Der Menlpunkt ,Senden" im
Dokumentenfenster andert sich
entsprechend Ihrer
Standardeinstellungen. Wenn Sie in das
Kontrollkastchen ,Sicher versenden®™ ein
Hakchen gesetzt haben, andert sich der
Mentpunkt ,Senden® zu ,Sicher
versenden", wie oben dargestellt.

~Standardformat flr Hier wahlen Sie aus, welches Standardformat
Anhange, wenn ich eine E- angehangte Schriftstliicke in E-Mails haben
Mail versende:" sollen, ob als ,PDF" oder im ,,Original®.

~Anhange vor dem Senden Legen Sie fest, ob Dokumentenanhdnge mit
bereinigen® oder ohne Metadaten erstellt werden sollen.
Eventuelle Kommentare in angehdangten
Schriftsticken werden beim Versenden

entfernt.
,Metadatenassistenten F2 zeigt dem Absender an, in welchem
anzeigen" (Zukaufsmodul) Format ein Schriftstiick einer E-Mail

angehangt wird.

Vor dem Absenden einer E-Mail an einen
externen Beteiligten 6ffnet sich das
untenstehende Dialogfenster, in dem gewahlt
werden kann, in wechem Format ein
Schriftstliick versendet werden soll sowie ob
Metadaten beibehalten werden sollen.

17 Metada-Assistent - U *

Micht nschimal #esgen

Abbildung 22: Das Dialogfenster
~Metadatenassistent"

,Fragen, ob ich Beteiligte Wenn Sie ein Hakchen in das
erstellen mdchte, die nicht Kontrollkdstchen setzen, 6ffnet sich ein
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

im Beteiligtenregister
existieren, wenn ich ein
Dokument sende/bearbeite"

Dialogfenster, in dem Sie angeben kénnen,
ob ein Beteiligter erstellt werden soll, wenn

Sie ein Dokument an diesen fur F2

unbekannten Beteiligten versenden oder

bearbeiten.

4 Beteiligte im Beteiligtenregister erstellen

méchten, kénnen Sie die Platzierung der Beteiligte im Beteiligtenregister bestimmen

Gewahiten Betelligten ersetzen  Gewahlten Beteiligten aberspringen Platzierung wahlen

Die folgenden Beteiligten haben keine Ubereinstimmungen im Beteiligtenregister, Mochten Sie diese Beteiligte erstellen?

Sie konnen die Beteiligten manuell ersetzen, wenn disse bereits im Beteiligtenregister vorhanden sind. Wenn Sie die Beteiligten erstelien

E-Mail | Name | Ablageort
aerztebund@mail.de aerztebund@mail.de External party
d d External party
il l External party

Beteiligte erstellen  Uberspringen

- [m x

Abbildung 23: Dialogfenster "Beteiligte im

Beteilitenregister erstellen”

Weitere Informationen zum Dialogfenster
~Externen Beteiligten speichern™ finden Sie

im Benutzerhandbuch F2 Desktop -
Dokumente und Kommunikation

~Immer fragen, ob die
Anzeige von
Schriftstlickversionen
beendet werden soll, wenn
eine Genehmigung in
diesem Anzeigemodus
bearbeitet wird."

Das in folgender Abbildung dargestellte
Dialogfenster wird Ihnen angezeigt, wenn
eine Genehmigung bearbeitet wird, wahrend
Schrifstiickversionen im Genehmigungslog

angezeigt werden.

(3) Schriftsttickversionen beenden?

ausfihren?

Nicht nochmal zeigen

OK

Diese Handlung ist nicht méglich, solange Schriftstickversionen angezeigt werden,
Machten Sie die Anzeige von Schriftstickversionen beenden und dis Handlung

]| abbrechen

Abbildung 24: Das Dialogfenster
~Schriftstiickversionen beenden?"

Weitere Informationen hierzu finden Sie im
F2 Genehmigungen - Benutzerhandbuch.

~Auszug Uber Kommentare
von Genehmigungen
anzeigen"

Wadhlen Sie aus, ob Kommentarausziige

direkt in der Ubersicht der

Genehmigungsschritte angezeigt werden
sollen. Die Ausziige werden unter dem
Namen des Genehmigenden angezeigt.

Weitere Informationen Uber Genehmigungen

finden Sie im F2 Genehmigungen -
Benutzerhandbuch.
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Die Rubrik ,Dokumentanzeige"

BRAIN

Unter der Rubrik ,Dokumentanzeige® kénnen Sie den Standard fur die Ansicht des
Dokumentenfensters beim Offnen eines Dokuments individuell festlegen.

[&] Optionen
L3 Angemein Dokumentanzeige
@ Hauptfenster Einfacher Versand
Z Versandfelder
BRI vorginge
- e :‘ Standard
| Dokumente | Erweiterte Felder
Dokumentanzeige [ erweiterte
:\ Genehmigung
Schriftstiicke
Z Breite d stuckbereichs beibehalten
Chat
= Benutzer Dokument in Bearbeitung
2 Vorgangsverlauf [] versandfeider
[ ] E Standard

Abwesenheit

j Erweiterte Felder

In meinem Namen

j Erweiterte

j Genehr

[#] Breite des Schriftstiickbereichs beibehalten

ng

Versand in Bearbeitung
E Versandfelder
[+ standard

] Erweiterte Felder
:\ Erweiterte
j Genehmigung

| Breite des Sch

riftstickbereichs beibehalten
Aktive Genehmigung
[ Versandtelder

| Standard

j Erweiterte Felder

7} Genehrr

2\ Breite des Schriftstickbereichs beibehalten

:‘ Erweiterte

- (=] x
rs
-
OK Abbrecher

Abbildung 25: Optionen - ,,Dokumentanzeige"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Ansichtsmadglichkeiten flr das
Dokumentenfenster beschrieben. Hier kdnnen Sie unter anderem festlegen, ob ein
Dokument im einfachen oder erweiterten Layout getffnet werden soll, das heil3t, ob
die Metadatenfelder des Dokuments standardmagBig ein- oder ausgeklappt sein
sollen. Sie kdnnen auch festlegen, dass der Schriftstlickbereich mit der
letztgewahlten Breite angezeigt werden soll. Weitere Informationen zu den
verschiedenen Ansichtsmdglichkeiten fiir das Dokumentenfenster in F2 Desktop-

Dokumente und Kommunikation.
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Funktion

BRAIN

Beschreibung

,Einfacher Versand"

Hier wahlen Sie aus, welche Metadatenfelder beim
Offnen eines Versanddokuments angezeigt
werden sollen.

~Dokument in Bearbeitung"

Hier wahlen Sie aus, welche Metadatenfelder beim
Offnen eines Dokuments, das in Bearbeitung ist,
angezeigt werden sollen.

L~Versand in Bearbeitung"

Hier wahlen Sie aus, welche Metadatenfelder beim
Offnen eines Versanddokuments, das in
Bearbeitung ist, angezeigt werden sollen.

~Aktive Genehmigung"
(Zukaufsmodul)

Hier wahlen Sie aus, welche Metadaten des
Dokuments beim Offnen einer aktiven
Genehmigung angezeigt werden sollen.

Die Rubrik ,,Schriftstiicke"

Unter der Rubrik , Schriftstlicke™ kénnen Sie festlegen, wie F2 sich verhalten soll,
wenn Sie ein angehangtes Schriftstlick aus einem Dokument 6ffnen, das sich nicht
im Bearbeitungszustand befindet, oder wenn Sie das Schriftstlick direkt aus dem

Hauptfenster heraus 6ffnen.

[#] Optionen - B X
Q Allgemein Schriftstilicke
4 Hauptienster Schriftstiicke
Standardmodus fiir das Offnen von Schriftstiicken festlegen:
BIE  vorgange
Immer fragen, in welchem Zustand ich Schriftsticke 6ffnen mochte w

I '] Dokumente

Dokumentanzeige Mit Wechsel von E-Mail in Kompatibilitdtsmodus Warnhinweis anzeigen
I&r] Schriftstiicke

Chat
: Benutzer

v Vorgangsverlauf
@ .
a Abwesenheit
3.‘. In meinem Namen
Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 26: Optionen - ,,Schriftstiicke™

Im Folgenden werden die einzelnen Einstellungsmadglichkeiten fir angehangte
Schriftsticke beschrieben. Hier legen Sie fest, in welchem Modus angehéngte
Schriftsticke standardmaBig gedffnet werden sollen, wenn Sie diese Uber F2
offnen. Dies bezieht sich auf das Dokumenten- und Hauptfenster.
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BRAIN

Immer fragen, in welchem Zustand ich Schriftstiicke 6ffnen méchte w |

Das Schriftstiick im schreibgeschiitztem Zustand &ffnen

Das Schriftstiick im Bearbeitungsmodus &ffnen

Abbildung 27: Modus festlegen

Hinweis: Es kann konfiguriert werden, dass die Anzeige eines Schriftstiicks im
Kompatibilitdtsmodus méglich ist. Wenn diese Moéglichkeit aktiviert ist und ein E-
Mail-Dokument falsch angezeigt wird, kénnen Sie durch Rechtsklick im
Dokument das Dokumentenschriftstiick und angehangte HTML-Schriftstlicke in
den Kompatibilitdtsmodus versetzen. Bitte beachten Sie, dass die
Rechtschreibprifung in diesem Modus deaktiviert wird. Wenn diese Konfiguration
aktiviert wurde, wird Ihnen unter der Rubrik , Schriftstlicke™ das
Kontrollkéstchen ,Mit Wechsel von E-Mail in Kompatibilitdtsmodus Warnhinweis
anzeigen" angezeigt. Konfigurationen erfolgen in Zusammenarbeit mit cBrain.

Funktion

Beschreibung

~Immer fragen, in welchem
Modus ich Schriftstlicke
offnen mochte"

Ein Dialogfenster 6ffnet sich, wenn Sie ein
Schriftstliick aus einem Dokument aus 6ffnen,
das sich nicht im Bearbeitungsmodus befindet.
Sie kdnnen festlegen, ob, das Schriftstiick
schreibgeschitzt oder im Bearbeitungsmodus
gedffnet werden soll (siehe folgende Abbildung).

Schriftstiick 6ffnen x

Das Dokument des Schriftstiicks ist nicht im Bearbeitungsmodus geéffnet, Wollen Sie:

— Das Schriftstiick im schreibgeschiitzten Modus &ffnen? Ihre Anderungen werden dann nicht gespeichert
~ Das Dokument des Schriftsticks und das Schriftstiick selbst in Bearbeitung setzen
~ Die Aktion abbrechen und das Schriftstiick nicht ffnen.

Auswahl merken

Schreibgeschitzt &ffnen || Bearbeitungsmodus || Abbrechen

Abbildung 28: Dialogfenster ,,Schriftstiick 6ffnen™

»,Das Schriftstick im
schreibgeschitztem Modus
offnen™

Das Schriftstlick wird im schreibgeschitzten
Modus gedffnet und Anderungen am
Schriftstick kénnen nicht gespeichert werden.
Die Einstellung wird primar genutzt, wenn Sie
ein Schriftstick lesen, aber nicht bearbeiten
madchten.

,Das Schriftstlick im
Bearbeitungsmodus 6ffnen®

Die Rubrik ,,Chat"

Das Schriftstlick wird im Bearbeitungsmodus
gedffnet, wenn Sie berechtigt sind, das
Schriftstiick zu bearbeiten. So kénnen Sie direkt
mit der Bearbeitung beginnen. Wenn Sie das
Schriftstiick eines Dokuments 6ffnen, wird
dieses automatisch in den Bearbeitungsmodus
gesetzt und ist flir andere Benutzer gesperrt.

Unter der Rubrik ,,Chat" werden Ihnen die Einstellungen flr die Anzeige von Chats

aufgelistet.
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Optionen - B X

Allgemein Chat

5{::@

Hauptfenster Als gelesen markieren

Chat nach dem Offnen als gelesen markieren

Vorgénge

Dokumente

Dokumentanzeige
I:r] Schriftstiicke
Chat
Benutzer
Vorgangsverlauf

Abwesenheit

2 A 2 BO ()

In meinem Namen

Zuricksetzen QK Abbrechen

Abbildung 29: Optionen - ,,Chat"
Im Folgenden wird IThnen der Inhalt beschrieben.

Feld Beschreibung

,Chat nach dem Offnen als Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen
gelesen markieren® setzen, wird ein Chat automatisch als gelesen
markiert, wenn Sie ihn 6ffnen.

Die Rubrik ,,Benutzer"

Unter der Rubrik ,,Benutzer® kdnnen Sie eine Standardrolle festlegen. Wenn Sie
mehrere Jobrollen besitzen, kénnen Sie sich das Dialogfenster ,Rolle wahlen™ beim
Anmelden in F2 anzeigen lassen.

Hier kdnnen auch Benutzer mit Sehbehinderung die Optionen der Zuganglichkeit in
F2 einstellen, sodass sie F2 mit einem Screenreader nutzen kénnen.
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Optionen

Allgemein

Hauptfenster

15{} E

Worgénge
Dokumente

Dokumentanzeige

[ERC Y-

Schriftstlicke

! Chat
Benutzer
Worgangsverlauf

Abwesenheit

Yie m " M
1o Re [« j@ )

In meinem Namen

Benutzer
Anmelden

Standard Job-Rolle

| IT-Abteilung (Abteilungsleiter) w

C' Mich automatisch mit IT-Abteilung (Abteilungsleiter) einloggen

@' Rollenwahler jedes Mal anzeigen, wenn ich mich einlogge

Single Sign-on

I:‘ Single Sign-on benutzen

Genehmigungsverfahren

Standard-Genehmigungsvorlage:

Standardgenshmiger mit Schleuse:

Zuganglichkeit

D Benutzerdefinierte Symbole verwenden (erfordert zusatzliche Einrichtung durch den Systemadministrator)
D Erweiterte Unterstitzung fir Screenreader

D Benachrichtigungen dber Anzahl von Suchergebnissen, Fehlern usw. anzeigen

Video beim Starten

Video automatisch beim Starten anzeigen

Zuricksetzen OK Abbrechen

Abbildung 30: Optionen - ,,Benutzer"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Méglichkeiten beschrieben:

Funktion

Beschreibung

~Standard Job-Rolle® Wahlen Sie aus, mit welcher Rolle Sie sich

standardmaBig bei F2 anmelden mdchten.

| IT-Abteilung (Buroleiter) vl

Geschéftsfithrung (Sachbearbeiter)

Abbildung 31: Standardrolle wahlen

Sie kénnen zwischen den Jobrollen wahlen, die Ihnen
zuvor von einem Benutzer mit dem Recht ,Benutzer
verwalten™ zugewiesen wurden.

Diese Rolle wird ebenfalls beim Importieren von E-
Mails genutzt.

»Mich automatisch mit Legen Sie fest, ob Sie sich beim Offnen von F2

(Rolle) anmelden®

automatisch mit der Standardrolle anmelden mochten.

~Rollenwahler jedes Mal | Wenn Sie ,Rollenwdhler jedes Mal anzeigen, wenn ich
anzeigen, wenn ich mich einlogge" ausgewahlt haben, wird Ihnen das

mich einlogge™

Dialogfenster ,Rolle wahlen™ bei jedem Anmelden
angezeigt.

Seite 28 von 72




Funktion

Beschreibung

F2

F2 de-DE

Rolle wahlen

Dok Behérde (F2 Admin cBrain) A

IT-Abteilung (Abteilungsleiter)

Fortfahren

CBRAIN F2 Version 9.1.0.16653

Abbildung 32: Das Dialogfenster ,,Rolle wahlen™

Im Dialogfenster wahlen Sie aus, mit welcher Rolle Sie
sich anmelden méchten (siehe obere Abbildung).

Wenn Sie keine der Rollen auswahlen, melden Sie sich
automatisch mit der gewahlten Standardrolle an.

»Single Sign-on
benutzen®

Wenn in diesem Kontrollkdastchen kein Hakchen steht,
ist Single Sign-on deaktiviert, und Sie missen Ihr
Kennwort beim Anmelden eingeben, um F2 starten zu
kénnen.

Hinweis: Auch wenn Sie kein Hakchen in das
Kontrollkastchen ,Single Sign-on benutzen" gesetzt
haben, kdnnen Sie weiterhin Single Sign-On beim
Anmelden verwenden. Fir den Single Sign-on in F2
nutzen Sie dann Ihr Windows-Log-in.

F2

cBrain A/S
Login

Florian Luts]

Kennwort

Sprache:

»Single Sign-on g Automatisch einloggen s
beim Anmelden Florian Lutz
auswahlen

Anmelden

CBRAIN F2 Version 91016653

Abbildung 33: ,,Single Sign-on™
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Beschreibung

,Standard-
Genehmigungsvorlage®
(Zukaufsmodul)

Hier kdnnen Sie festlegen, welche
Genehmigungsvorlage als Standardvorlage benutzt
werden soll, wenn Sie einen neuen
Genehmigungsverlauf erstellen.

I v

Politikeranfrage (Dok Behérde)
Versammlung 2020 (Dok Behdrde)

Abbildung 34: Standard-Genehmigungsvorlage auswahlen

~Standardgenehmiger
mit Schleuse"

(Zukaufsmodul)

Schleusenwarter, die Genehmigungen fiir mehrere
Genehmiger mit Schleuse verwalten, kénnen Uber das
Drop-down-Meni einen Standardgenehmiger mit
Schleuse bestimmen. Nachfolgend werden die
Informationen dieses Genehmigers in den Spalten
~Schleusenplatzierung®, ,Kennzeichen der Schleuse",
~Schleusensortierungsfrist® und , Tage bis zur
Schleusensortierungsfrist" angezeigt, wenn diese
Spalten zu Listen hinzugefligt werden, die nicht zur
Genehmigungsschleuse gehdren

~Benutzerdefinierte
Symbole verwenden
(erfordert zusatzliche
Einrichtung durch den
Systemadministrator)"

Benutzerdefinierte Symbole miissen erst in
Zusammenarbeit mit cBrain eingerichtet werden.
AnschlieBend werden Symbole, wenn Sie ein Hdakchen
in dieses Kontrollkastchen setzen, mit einem hdheren
Kontrast dargestellt.

Angepasstes Symbol
Normales Symbol

Dokufente |Vorginge  Schrifistiicke  Anfragen

Betreff Ve

Kaonferenz Oktober 2021 Biry

1T-Profil gesucht! Birgit Fri
Erreichbarkeit der Beharde aber die Feiertage Florian Lutz
Ella Wagner
Ella Wagner
Ella Wagner

CORW OO

Abbildung 35: Beispiel eines Symbols mit hohem Kontrast

Hinweis: Das Kontrollkastchen funktioniert
nur, wenn Sie die angepassten Symbole in
Zusammenarbeit mit cBrain eingerichtet
haben.

Sie mussen F2 neustarten, damit Ihre Anderungen in
Kraft treten.

,Erweiterte
Unterstltzung fir
Screenreader®

Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkdstchen
setzen, kdnnen Sie Screenreader-Software in
Verbindung mit F2 anwenden.

Seite 30 von 72



BRAIN

Funktion Beschreibung

Hinweis: Wenn Sie von einer Suchliste in eine
andere navigieren und Screenreader-Software
verwenden, missen Sie die Suchlisten manuell
aktualisieren. Das bedeutet, das die Ergebnisse
einer Suchliste links des Hauptfensters oder in
Suchfenstern wie ,Beteiligte wahlen™ oder
~Schriftstiicke auswahlen™ nicht automatisch
angezeigt werden. Auf diese Art kbnnen Sie
schneller mit der Tab-Taste zwischen den
Suchlisten navigieren. Wenn Sie die gewiinschte
Suchliste markiert haben, laden Sie deren
Eragebnisse, indem Sie F5 driicken.

Sie missen F2 neustarten, damit Ihre Anderungen in
Kraft treten.

»~Benachrichtigungen Wenn Sie ein Hakchen in dieses Kontrollkastchen
Uber Anzahl von setzen, werden Sie von F2 dariiber benachrichtigt,
Suchergebnissen, dass zum Beispiel Suchen durchgefiihrt werden,

Fehlern usw. anzeigen" | Validierungsfehler auftreten, darunter Eingaben
unglltiger Werte, wie falsche E-Mailadresse,
Zustandsanderungen von Aufgaben im
Vorgangsverlauf und vieles mehr.

Sie werden Uber eine Windows-Benachrichtigung
informiert, um die Zuganglichkeit in F2 zu verbessern.
Diese Benachrichtigung wird Ihnen unten im
Bildschirm angezeigt.

/. AcCloud05

Validierungsfehler
Die E-Mailadresse fehlt ein @ Zeichen

Abbildung 36: Beispiel fiir eine Windows-Benachrichtigung

Sie missen F2 neustarten, damit Ihre Anderungen in
Kraft treten.

»,Video automatisch Hier legen Sie fest, ob das Startvideo von F2 beim
beim Starten anzeigen" | Start automatisch abgespielt werden soll oder nicht.

Hinweis: Sie kbnnen das Startvideo nur
hinzuwdhlen, wenn dieses in der F2 Installation
exitstiert. Das Video wird in Zusammenarbeit mit
cBrain installiert.

,Zeitzonen" Sie kbnnen zwischen der Zeitzone des F2-Clients und
der Zeitzone des Servers wahlen:

e ,Zeitzone des Computers verwenden"
e ,Zeitzone des Servers verwenden"

Die gewdhlte Zeitzone wird u. a. bei Fristen oder
Zeitstempeln in Chats angezeigt. Wenn Sie die
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Beschreibung

Zeitzone des F2-Clients gewahlt haben, werden die
Beteiligten die Fristen in der jeweiligen Lokalzeit
sehen, wenn sich die Beteiligten im Ausland befinden.
Dies gilt ebenso, wenn das eingegebene Datum sowie
die Uhrzeit beispielsweise in Fristen oder Suchen
eingegeben wurde. Anderen F2-Benutzern, die sich in
einer anderen Zeitzone befinden, wird das Datum und
die Uhrzeit in ihrer eigenen Zeitzone angezeigt.

Das Datum und die Uhrzeit, die vom Server generiert
wurden, werden stets in der Zeitzone des Servers
angezeigt. Dies wird zum Beispiel fir die
Konvertierung einer Word-Datei in eine PDF-Datei
verwendet.

Hinweis: Diese Konfiguration erfolgt in
Zusammenarbeit mit cBrain.

Die Rubrik ,,Vorgangsverlauf" (Zukaufsmodul)

Wenn das Zukaufsmodul F2 Verfahrensunterstitzung installiert wurde, wird Ihnen
die Rubrik ,Vorgangsverlauf® angezeigt. Unter dieser Rubrik kdnnen Sie die
Einstellungen d@ndern, die sich auf den Vorgangsverlauf beziehen.

[ Optionen

{} Allgemein

@5 Hauptfenster

BI® vorginge

\ r] Dokumente
Dokumentanzeige

\:'] Schriftstiicke
Chat

: Benutzer

? Vargangsverlauf

.. Abwesenheit

2

In meinem Namen

- = X

Vorgangsverlauf
Eraffnungszustand
Bearbeitungszustand der Vorgangsinformationen

Manuell v
Wenn ich einen Vorgangsverlauf &ffne, folgende Aufgabe wahlen:

Empfehlung fur diesen Vorgangsverlauf anwenden w

Zuriicksetzen oK Abbrechen

Abbildung 37: Optionen - ,Vorgangsverlauf"

Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Mdglichkeiten beschrieben.
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~Bearbeitungsmodus der
Vorgangsinformationen™

Hier kdnnen Sie den Bearbeitungsmodus fiir die
Daten eines Vorgangs auswahlen, wenn Sie
den Vorgangsverlauf 6ffnen. Sie kénnen
zwischen folgenden Modi wahlen:

| Manuell v|

Automatisch - bei Anderungen zum Speichern auffordern

Abbildung 38: Bearbeitungsmodus der
Vorgangsinformationen

Sie konnen wahlen zwischen:

I\\

e ,Manuel

e ,Automatisch- bei Anderungen zum
Speichern auffordern®.

+~Wenn ich einen
Vorgangsverlauf 6ffne,
folgende Aufgabe wahlen:"

Die Rubrik ,,Abwesenheit"

Hier legen Sie fest, auf welche Weise Sie vom
gewadhlten Verfahren im Vorgangsverlauf
heraus navigieren moéchten. Sie kénnen
einstellen, an welcher Stelle Sie sich im
Vorgangsverlauf befinden mdéchten, wenn Sie
diesen o6ffnen. Sie kdnnen zwischen folgenden
Modi wahlen:

| Empfehlung fiir diesen Vorgangsverlauf anwenden w |

Keine Aufgabe wahlen
Die erste Aufgabe wahlen

Die erste nicht abgeschlessene Aufgabe wihlen

Abbildung 39: Auswahl einer Aufgabe beim Offnen
eines Vorgangsverlaufs

Sie konnen wahlen zwischen:

e ,Empfehlung flir diesen Vorgangsverlauf
anwenden"

e ,Keine Aufgabe wahlen"
e ,Die erste Aufgabe wahlen"

e ,Die erste nicht abgeschlossene Aufgabe
wahlen"

Unter der Rubrik ,Abwesenheit" kdnnen Sie eine automatische Antwort bei
Abwesenheit (Out-of-office-Benachrichtigung) einrichten. Die automatische Antwort
gilt fur die interne Kommunikation in F2. Falls die externen Absender ebenso die
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automatische Antwort empfangen sollen, muss das in dem entsprechenden E-Mail-
Konto der Organisation festgelegt werden.

3l

| Optionen - B X

Allgemein Abwesenheit

Abwesenheit

> O3

Hauptfenster

: Nicht anwesend’ aktivieren

Vorgange

ch bin in folgendem Zeitraum nicht im Biro
Dokumente - / -
Dokumentanzeige

Mitteilung (nur einmal an jeden Empfanger)
Schriftstiicke
ch bin auf einer Konferenz.

Chat

Benutzer

% Vorgangsverlauf

Abwesenheit

In meinem Namen

Zuriicksetzen DK Abbrechen

Abbildung 40: Optionen - ,Abwesenheit™
Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Méglichkeiten beschrieben.

Funktion Beschreibung

» Nicht anwesend" aktivieren™ | Wenn Sie in dieses Kontrollkdstchen ein
Hékchen setzen, kénnen Sie angeben, dass Sie
z. B. aufgrund von Urlaub, Krankheit, Mutter-
/Vaterschaftsurlaub oder Ahnlichem nicht
anwesend sind. Wenn Sie das Hakchen gesetzt
haben, wird die ‘Nicht anwesend'-Funktion
aktiviert, die eine automatische Antwort
versendet, wenn Sie in F2 interne Post erhalten.

Hinweis: Wenn Sie kein ,bis"-Datum
angegeben haben, mlssen Sie das Hakchen
manuell entfernen, wenn Sie wieder anwesend
sind.

Dartber hinaus wird Ihr Statussymbol zu
~Abwesenheit", wie in der folgenden Abbildung
dargestellt, geandert. Wenn Sie den Mauszeiger
Uber einen abwesenden Benutzer in der
Teilnehmerliste eines Chats oder einer Notiz
halten, kénnen Sie einsehen, dass der Benutzer
abwesend ist und wann er zurick ist, sofern er
das ,bis"-Datum unter ,Ich bin im folgendem
Zeitraum nicht im Biro" angegeben hat.

Seite 34 von 72



Funktion
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s Florian Lutz o X

Florian Lutz

Zuri

- did
6 Dag Deniz X

Simone Meyer x

Abbildung 41: Abwesenheit im Chat

»Ich bin in folgendem
Zeitraum nicht im Blro"

Hier geben Sie an, in welchem Zeitraum Sie
abwesend sein werden. Sie kdnnen entweder
ein Datum eingeben oder ein Datum aus dem
Kalender auswahlen.

»Nicht anwesend" wird automatisch aktiviert,
wenn der angegegebene Zeitraum startet und
deaktiviert, wenn der Zeitraum abgeschlossen
ist.

»Mitteilung (nur einmal an
jeden Empfanger)"

Hier tragen Sie die automatische Antwort ein,
die versendet wird, wenn andere Benutzer
versuchen, Sie liber F2 wahrend ihrer
Abwesenheit zu kontaktieren.

Hinweis: Die automatische Antwort wird nur
einmal an jeden Absender versendet. Wenn Sie
mehrere E-Mails vom selben Absender
empfangen, empfangt der Absender die
automatische Antwort nur einmal.

Hinweis: Sie kénnen die ,Abwesenheit"-Einstellungen speichern, wahrend Sie
im Namen eines anderen Benutzers handeln.

Andere Benutzereinstellungen werden, wenn Sie sich abmelden oder im Namen
eines anderen Benutzers anmelden, nicht gespeichert.

Die Rubrik ,,In meinem Namen"

Unter der Rubrik ,In meinem Namen" kénnen Sie einem anderen Benutzer die
Berechtigungen libertragen, in Ihrem Namen in F2 zu handeln. Diese Funktion
kdnnen Sie zum Beispiel nutzen, wenn ein Sekretar im Namen eines Vorgesetzten
handeln soll, oder wenn ein Kollege im Namen eines anderen Benutzers handeln
soll, weil dieser wegen Urlaub oder Krankheit ,Abwesend" in F2 ist.
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[%] Optionen - B8 X
¥ Algemein In meinem Namen
& Houptfenster In meinem Namen
Benutzer Rechte | Aktivvon | Aktivbis |
l': Vorgénge . T
Anna Schneider Darf alle Tatigkeiten durchftihren 05-05-2021 12-05-2021 ¥
| L Dokumente
Dokumentanzeige D ‘Im Namen von'-Einstellungen anzeigen, die vom Administrator eingerichtet wurden
£ schriftsticke
’ Neue 'In meinem Namen'
/ Chat
@
& Benutzer
é Vorgangsverlauf
.. Abwesenheit
;a In meinem Namen
Zuricksetzen OK Abbrechen

Abbildung 42: Optionen - ,, In meinem Namen"
Im Folgenden werden Ihnen die einzelnen Einstellungsmdglichkeiten beschrieben.

Feld Beschreibung

,In meinem Namen" Wenn Sie einem Benutzer Im Namen von-
Berechtigungen zuweisen, erscheint Folgendes
in der Ubersicht:

e Wem Sie die Berechtigungen zuteilen.

¢ Der Bereich, den die Berechtigungen
umfassen.

e Wie lange die Berechtigungen aktiv sind.

Durch Klicken auf * widerrufen bzw. léschen
Sie die jeweilige In meinem Namen-
Berechtigung in der Ubersicht.

Die In meinem Namen-Berechtigung wird
automatisch geléscht, sobald das Datum , Aktiv
bis" abgelaufen ist.

Anna Schneider Darf ae Tatigkeiten durc... 19-03-2021 19.03-2021 %
Simone Meyer arf Genehmigungen bea... 19-03-2021 19032021 %

Abbildung 43: Ubersicht iiber ,In meinem Namen"

» Im Namen von'- Wenn Sie in dieses Kontrollkdastchen ein
Einstellungen anzeigen, die Hékchen setzen, werden Ihnen die ,Im Namen
vom Administrator von“-Berechtigungen in der Ubersicht angezeigt,
eingerichtet wurden™ die von einem Benutzer mit dem Recht ,Im-

Namen-von Berechtigung verwalten™
zugewiesen wurden.
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Feld Beschreibung

~Neue ,In meinem Namen™ Damit 6ffnen Sie das in folgender Abbildung
dargestellte Dialogfenster.

[
&2 Im Namen von - B0 X

%

Benutzer.

Bereich: Darf alle Tatigkeiten durchfihren
Im Mamen von: Florian Lutz (Abteilungsleiter, IT-Abteilur

Aktiv Von 1 [eis

CE

Abbrechen

Abbildung 44: ,,Im Namen von"-Berechtigungen
zuweisen

Hier geben Sie Folgendes an:

e In das Feld ,Benutzer" geben Sie an,
welcher Kollege im Namen des Benutzers
handeln darf.

e In das Feld ,Bereich® legen Sie fest,
welche Im Namen von-Berechtigungen
der Kollege erhalten soll. Hier kénnen Sie
zwischen , Darf alle Tatigkeiten
durchfihren” und , Darf Genehmigungen
bearbeiten™ (Zukaufsmodul) wahlen, was
bedeutet, dass der Kollege
Genehmigungen im Namen des
Benutzers bearbeiten darf.

e In das Feld ,Im Namen von" geben Sie
an, in wessen Namen der Kollege
handeln darf.

e In das Feld ,Aktiv" geben Sie den
Zeitraum an, fir den die Im Namen von-
Berechtigung gelten soll. Sie erteilen
somit einem Kollegen die entsprechende
Berechtigung flir einen begrenzten
Zeitraum. Wenn Sie keine Werte in die
Felder ,Von" und ,Bis" Eintragen, weisen
Sie dem Kollegen Berechtigungen flr
einen unbegrenzten Zeitraum zu.

e Sie bestdtigen die Zuweisung der Im
Namen von-Berechtigungen mit einem
Klick auf OK.

Hinweis: Sie kdnnen die Im Namen von-Einstellungen speichern, wéhrend Sie
im Namen eines anderen Benutzers handeln.

Andere Benutzereinstellungen werden, wenn Sie sich abmelden oder im Namen
eines anderen Benutzers anmelden, nicht gespeichert.

Seite 37 von 72



BRAIN
Benutzereinrichtungen

Sie kdnnen eine Standardbenutzereinrichtung oder einen Teil einer Benutzer-,
Listen- oder Spalteneinrichtung Gibernehmen. Das heiBt hinzu- oder abgewahlte
Einstellungen, die eine bestimmte Benutzereinstellung oder eine spezifische
Einstellung der in der Ergebnisliste anzuzeigenden Spalten, der Reihenfolge der
Spalten, der Breite der Spalten, der Sortierung der Spalten sowie evtl. der
Gruppierung der Spalten ausmachen.

Ein Benutzer mit dem Recht ,Einstellungen verwalten" ist flir die Erstellung der
allgemeinen Benutzereinrichtungen zustandig, die an die unterschiedlichen
Benutzerrollen angepasst werden, da flir Rollen in den meisten Fallen
unterschiedliche Einrichtungsbedirfnisse gelten. Weitere Informationen zu Rollen
finden Sie im F2 Desktop - Administrator.

Sie rufen eine Benutzereinrichtung im Reiter ,Einstellungen™ im Hauptfenster von
F2 auf, wo Sie auf Benutzereinrichtung klicken. Daraufhin 6ffnet sich das
Dialogfenster , Benutzereinrichtung®.

Der Menlpunkt
»Benutzereinrichtung"

Hauptfenster

Optionen  Benutzer
einnchtung

Mavigation Optionen

Abbildung 45: Der Meniipunkt ,,Benutzereinrichtung™

Im Dialogfenster werden Thnen die unterschiedlichen Benutzereinrichtungen
angezeigt, die von einem Administrator erstellt wurden. Markieren Sie die
gewlinschte Benutzereinrichtung und der Menilpunkt ,Diese Benutzereinrichtung
anwenden" wird aktiv (siehe folgende Abbildung).

Benutzereinrichtung

zereinrichtung

:}”

4

Diese Benutzereinrichtung
anwenden

Benutzereinrichtung | Einstellungstyp Zuletzt aktualisiert
17-03-2021 11:45
FL Einrichtung Benutzereinstellungen 02-01-2019 14:56

Florian's Einrichtung Benutzereinstellungen 14-11-2016 12:33

Florians falschen Ei ngen 14-01-2021 16:37

Neue Benutzereinrichtung Benutzereinstellungen 21-06-2017 13:22
Neue Sachbearbeiter Benutzereinstellungen 02-07-2019 15:23
Sachbearbeiter Qualitat Spalteneinstellungen  06-12-2017 09:23

Abbildung 46: Das Dialogfenster ,,Benutzereinrichtung™
Wenn Sie auf Diese Benutzereinrichtung anwenden klicken, wird Ihre

bestehende Benutzereinrichtung mit der neuen gewdahlten Benutzereinrichtung
Uberschrieben. Dies geht ebenfalls aus der Benachrichtigung ,Benutzereinrichtung"
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hervor. Es erscheint die Benachrichtigung ,Sie verwenden die Benutzereinrichtung
#L..T"" (siehe folgende Abbildung).

2 AcCloud06

Benutzereinrichtung

Sie verwenden die
Benutzereinrichtung 'Abteilungsleiter
Personalabteilung'

Abbildung 47: Benachrichtigung zur Benutzereinrichtung

Hinweis: Sie miissen F2 neustarten, damit die neuen Benutzereinrichtungen
Ubernommen werden und in Kraft treten kénnen. Erst dann werden auch
eventuell selbst ausgefiihrte Anderungen der Benutzereinrichtung
Uberschrieben.
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Bilder von Benutzern

Sie kénnen flr F2-Benutzer, Org.Einheiten und externe Beteiligte Bilder hinzufligen.
Die Bilder werden im jeweiligen Dialogfenster fir Beteiligteneigenschaften der
Benutzer, Org.Einheiten und externen Beteiligten angezeigt. Fur F2-Benutzer wird
das jeweilige Bild ebenso im Chatfenster und in der Benutzer-ID rechts oben in der
Ecke im Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfenster angezeigt.

2 Florian Lutz - x

Allgemein  Privat  Sonstiges

Bild eines Benutzer

Beteiligten E I)

Name

Name
Benutzername
nitialen
Betreff

Kontakt

oK

Abbildung 48: Bild im Dialogfenster fiir Beteiligteneigenschaften

Hinweis: Sie kénnen Bilder nur sich selbst und externen Beteiligten hinzufiigen,
wechseln und entfernen. Sie benétigen das Recht ,,Benutzer verwalten®, um
Bilder fir Org.Einheiten und andere F2-Benutzer hinzuzufliigen, zu wechseln und
zu entfernen.

Bilder hinzufiigen, wechseln und entfernen

Im Beteiligtenregister kénnen Sie Bilder flr Benutzer, Org.Einheiten und externe
Beteiligte hinzufligen, wechseln und entfernen. Die Bilder kdnnen Sie hinzufiigen
und wechseln, indem Sie ,Bild andern™ im Kontextmenl des Beteiligten auswahlen.

Klicken Sie hierzu auf Kontakte in der Navigationszeile Uber der Listentbersicht im
Hauptfenster, um das Beteiligtenregister zu &6ffnen. Mit einem Rechtsklick auf einen
Beteiligten 6ffnen Sie das Kontextmend, in dem Sie Bild andern auswadhlen
kédnnen. Wenn Sie ein Bild entfernen méchten, wahlen Sie Bild entfernen im

Kontextmeni aus.
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»Kontakte" in der

Navigationszeile

Bild andern
Bild entfernen

Hauptfenster Einstellungen Administrator
D 3 Neue E-Mail L Neue Akteneinsic
+ % Neues Schriftstack
Neues
Dokument @ Neue Genehmigung
Navigation Neu
«® IT-Abteilung
Y E & 25
[ n Listen sucher } [ Hier nach Kontakten suchen
» Favoriten Name
2 Alle Elias Pichtar ey
Ella Wag ild andern
o IT-Abteilung Florian L Bild entfernen
Kontext »
4 >3 Dok Behorde
Eigenschaften
» & Administration

Abbildung 49: Kontextmenii fiir einen Beteiligten

I Bild andern

Benenne Bild

Wahle ein Bild zum Hochladen aus: | C\Users\Documents\Profilbild.png|| Durchsuchen

Beispielbild

Im Dialogfenster ,Bild andern™ kdnnen Sie mit einem Klick auf Durchsuchen ein
Bild von einem lokalen oder externen Laufwerk ihres Computers hochladen. Mit den
Zoomschaltflachen - und + kénnen Sie die GréBe des ausgewahlten Bildes
einstellen. AnschlieBend klicken Sie auf OK und das Bild wird damit hinzugefligt

bzw. gedndert.

Driicken Sie auf Durchsuchen, um
ein Bild von einem externen Laufwerk
oder Threm Computer zu wéahlen

Mit den Zoom-Schaltflachen kénnen

aK Abbrechen

|
|
OK

Sie die GroBe des Bildes bestimmen

Abbildung 50: Das Dialogfenster ,,Bild andern™

Sie kdénnen Ihr Bild ebenso Uber die Benutzer-ID in der oberen rechten Ecke des
Haupt-, Dokumenten- und Vorgangsfensters andern.

Seite 41 von 72



= Florian Lutz (Geschaftsfahrun

cr ©
Erweiterte Suchverlauf

Suche v

Suche

Bild andern

Florian Lutz (Sachbearbeiter)
QID Geschaftsfuhrung

Rollenwechsel

CBRAIN

Aktuelles Bild

Bild andern

Abbildung 51: Bild iiber die Benutzer-ID d@ndern
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Ansicht in F2 einrichten

Im Reiter ,Einstellungen® verwalten Sie die Ansicht in F2, die Sie fir jede Suchliste
und jeden Ordner anpassen kdnnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Ergebnisliste.

Abbildung 52: Ansicht unter ,Einstellungen™

Im Folgenden werden Ihnen die Menldpunkte ,Vorschau®, ,Vorgangsliste®,
~Spalteneinstellungen zuricksetzen™ und ,Std. Spalteneinstell. speichern®
beschrieben.

Funktion Beschreibung

+Vorschau:" Wenn Sie auf ein Dokument klicken, wird eine
Vorschauansicht des Dokumentenschriftstiicks
oder die ersten Seiten eines angehangten
Schriftstiicks des Dokuments angezeigt.

Vorschau: Rechts >

Vorgangsliste:

Unten
Ansic

Verbergen

Abbildung 53: Vorschau

Die Vorschau bietet Ihnen die Mdglichkeit, sich
effektiv und schnell einen Uberblick tiber den
Inhalt eines gewahlten Dokuments zu
verschaffen.

Sie kdénnen zwischen folgenden Ansichten
wahlen:

¢ ,Rechts"
e ,Unten"
e ,Verbergen"

Wenn Sie auf ,Verbergen" klicken, wird IThnen
keine Vorschau angezeigt.

Hinweis: Bei groBen Dateien, die in der
Vorschau angezeigt werden sollen, werden
Ihnen nur eine geringe Anzahl von Seiten
angezeigt. F2 weist explizit darauf hin.

~Vorgangsliste:" Hier kbnnen Sie auswahlen, wie im Fenster die
mit einem Vorgang verknlpften Dokumente
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Funktion Beschreibung

platziert werden sollen, wenn sich eine Suchliste
im ,Vorgange anzeigen“-Modus befindet.

Vorgangsliste: Oben -

Links
Ansic

Abbildung 54: Vorgangsliste

Sie kénnen festlegen, ob Vorgadnge ,Links" oder
»,0Oben™ angezeigt werden sollen. Die
zugehoérigen Dokumente werden dann rechts
bzw. unterhalb des Vorgangs angezeigt.

~Spalteneinstellung ~Spalteneinstellung zurliicksetzen™: Ihre aktuelle
zuricksetzen:™ Spaltenwahl wird mit der
Standardspalteneinstellung tberschrieben.
Wenn Sie eine gespeicherte
Standardspalteneinstellung haben, wahlen Sie
diese Option aus. Ansonsten wahlen Sie die
globale Standardspalteneinstellung aus.

[ 7] Spalteneinstellung zuricksetzen =

[ | Spalteneinstellung zurtcksetzen

£ Std. Spalteneinstell. zurlicksetzen?

Abbildung 55: Spalteneinstellung zuriicksetzen

»Std. Spalteneinstellung zurlicksetzen?": Soweit
vorhanden, werden die gespeicherten
Standardspalteneinstellungen mit den globalen
Standardspalteneinstellungen ersetzt.

»Std. Spalteneinstell. Dadurch lberschreiben Sie die aktuelle
speichern:" gespeicherte Standardspalteneinstellung (fur
die/den ausgewahlte/n Suchliste oder Ordner)
mit der gewahlten Spalteneinstellung.

[ Std. Spalteneinstell. speichern

Abbildung 56: Standardspalteneinstellungen
speichern

Hinweis: Sie missen F2 neustarten, damit neue Spalteneinstellungen in der
Datenbank gespeichert werden.

In F2 kédnnen Sie zwischen drei unterschiedlichen Niveaus flir das Layout der
Spalteneinstellungen wahlen: Basis-, Globale Standard- und Standard-
Spalteneinstellungen.
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Beschreibung

Basis-Spalteneinstellungen

Werden von F2 bereitgestellt und kénnen nicht
geandert werden.

Globale Standard-
Spalteneinstellungen

Werden von einem Benutzer mit dem Recht
~Ergebnislisten verwalten" eingerichtet, wenn
eine neue, nicht persénliche Suche mit
Spalteneinstellungen eingerichtet wird, die F2
daraufhin als Globale Standard-
Spalteneinstellungen speichert.

Standard-Spalteneinstellungen

Werden von Ihnen eingerichtet. Sie kdnnen
Anderungen an den Spalteneinstellungen als
Standard- Spalteneinstellungen speichern.
Wenn Sie die Einstellungen nicht speichern,
speichert F2 die Anderungen fiir die jeweilige
Suchliste.

F2 verwendet die Spalteneinstellungen einer ausgewdahlten Suche, wenn Sie eine
gespeicherte Suche wahlen. Wenn Sie Ihre Spalteneinstellungen nicht geandert
oder Ihre Standard-Spalteneinstellungen nicht gespeichert haben, wendet F2 die
Globalen Standard-Spalteneinstellungen fiir die gewahlte Suche an. Falls auch diese
nicht gefunden werden, werden die Basis-Spalteneinstellungen von F2 genutzt.
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Signaturen

Mit einem Klick auf den Menlpunkt Signatur unter dem Reiter ,Einstellungen®
kdénnen Sie eine neue Signatur erstellen oder bereits bestehende Signaturen
bearbeiten.

Signatur

cBrain AcCloud05

HE
s

.
4

Abbildung 57: ,Signatur™ unter dem Reiter ,Einstellungen"
Sie kénnen so viele Signaturen einrichten, wie Sie méchten. Sie kdnnen jedoch nur
eine dieser Signaturen auswdahlen, wenn Sie wiinschen, dass F2 diese beim Offnen
eines neuen Dokuments automatisch hinzuflgt.

In Zusammenarbeit mit cBrain kann eine Standardsignaturvorlage eingerichtet
werden, die alle Benutzer als Ausgangspunkt nehmen kénnen.

Signatur erstellen

Wenn Sie auf Signatur klicken, 6ffnet sich das in folgender Abbildung dargestellte
Dialogfenster mit einer Ubersicht Gber Ihre Signaturen:

[ Signatur = [H] X
|—;¢ Hier konnen Sie Ihre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen,

Standardsignatur verwenden. Signatur

Neues Dokument Keine A4 Birgit Frigge

Antworten/weiterleiten:  Keine - Birgit Frigge DK

Neu Bearbeiten Umbenennen Léschen

oK

Neue Signatur

Abbildung 58: Signaturen erstellen
Wenn Sie auf Neu klicken, kédnnen Sie eine neue Signatur hinzufligen. Daraufhin

offnet sich das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster, in dem Sie einen
Namen flr die Signatur eintragen.
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[}' Signatur hinzufiigen

MNeue Signatur eingeben

m} X

| Birgit Frigge{

OK

Abbrechen

BRAIN

Abbildung 59: Namen fiir eine neue Signatur angeben

Nachdem Sie den Namen fir die Signatur eingetragen haben, missen Sie auf OK
klicken. Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster (siehe folgende Abbildung), in dem
Sie die Signatur bearbeiten kdnnen. Wenn Sie die Bearbeitung der Signatur

abgeschlossen haben, klicken Sie auf OK.

| &

1
)

Calibri * 10

Mit freundlichen GriiRen

Birgit Frigge

-- Personalberateri

CBRAIN
parsonalabteilung

bfr@dokbehoerde

Administration | Mustergasse 1

de | www.cbrain.com/de

12345 Musterstadt

# -

i
[}
1

Abbildung 60: Eine Signatur bearbeiten

Signatur einfligen

100% » X2 X

oK Abbrechen

Eine Signatur kdnnen Sie direkt in das Dokumentenschriftstiick einfiigen. Mit einem
Klick auf [SIGNATURNAME] fligen Sie eine Signatur an der mit dem Mauszeiger
markierten Stelle im Dokumentenschriftstick ein (siehe folgende Abbildung).

© Abbrechen

nt
Speichem
Navigation Bearbeiten
Betreff: | Sommerausflug 2022
Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) ¥

Empfanger wahlen

e [FIRE g

Signatur in das

Dokumentenschriftstiick einfligen

Dokument ohne Betreff (Jokumenten-ID:

=

‘=
p=]

s Genchmigung  Alle Felder
zeigen -

anzeig
Ansieht

H
Kennz
Frist

- ¢ = AR

‘‘‘‘‘

Birgit Frigge

Sig

Abbildung 61: Signatur einfiigen

natur bearbeiten

Sie kénnen F2 so einrichten, dass eine Standardsignatur eingefligt wird, wenn ein
neues Dokument gedffnet wird und/oder wenn ein E-Mail-Dokument beantwortet
oder weitergeleitet werden soll. Unter dem Menilpunkt ,Signatur® kénnen Sie
anhand des Drop-down-Menis auswahlen, an welcher Stelle die Signatur bei den
Feldern ,Neues Dokument" und ,Antworten/weiterleiten" automatisch eingefligt
werden soll. StandardmaBig sind beide Felder als ,Keine" eingerichtet.
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Antworten/weiterleiten

BRAIN

L¥ Signatur

- (] X
l’f“ Hier kdnnen Sie Ihre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen
Standardsignatur verwenden. Signatur
— Meues Dokument Keine v Birgit Frigge
—— Antworten/weiterleiten: | Keine - Birgit Frigge DK
Birgit Frigge
Birgit Frigge DK
Neu Bearbeiten Umbenennen Laschen
0K

Abbildung 62: Hinzufiigen einer Signatur

Eine bestehende Signatur bearbeiten

Eine bereits bestehende Signatur kénnen Sie bearbeiten, umbenennen oder

l6schen.

¢ Wenn Sie auf Bearbeiten klicken, kdnnen Sie eine bestehende Signatur

bearbeiten.

¢ Wenn Sie auf Umbenennen klicken, kénnen Sie eine bestehende Signatur

umbenennen.

e Wenn Sie auf Loschen klicken, kénnen Sie eine bestehende Signatur

I6schen.

¥4

;4 Hier kinnen Sie lhre Signatur bearbeiten sowie Standardsignaturen erstellen.

MNeues Dokument:

Antworten/weiterleiten

Standardsignatur verwenden.

Keine

Keine

Signatur
- Birgit Frigge
- Birgit Frigge DK
Net Bearbeiten Umbenennen
Bearbeiten Umbenennen

Ldschen

b

Loschen

Abbildung 63: Bearbeiten, Umbenennen oder Loschen einer Signatur

Signaturen kdénnen Sie an zwei Stellen in F2 hinzufligen, bearbeiten und I6schen:
Entweder, wie zuvor dargestellt, Uber den Reiter ,Einstellungen™ und den

Menilpunkt ,Signatur® oder direkt in einem Dokument, von wo aus die Signatur
bearbeitet werden kann.
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Signatur bearbeiten

Neue Ausgabe des Magazins Digitale Behérde - bitte Korrektur lesen (Dokumenten-ID: 1395)

Dokument Erweitert Beteiligte
# Hauptfenster © Abbrechen A @ 4 Neue Notiz = £ kG =
[y Neuer Vermerk & = Kennzeichen: Wahlen v K
Speichem Absenden D Neuer leves  Genehmigung  Alle Felder i -
B Chat~ B NeueAnfrage * Dojument~ hinaufigen  anzeigen- PG ahlen [ Fr
Navigation Bearbeiten Versand Status Neu Ansicht Persoplich
Betreffi | Neue Ausgabe des Magazins Digitale BehGrde - bitte Korrektur lesen
Vor: | @ Birgit Frigge (Chefsekretar, Personalabteilung) =
An Christoph Clausen (Sachbearbeiter, Personalabteilung) ¥
c
Xbe 3]
& © Calibri ~ 12~ b 7/ u A- 2~ 100 > x* x; 5 E~ & As BN Dansk -
Birgit Frigge
Hallo Christoph, FRE
Signatur bearbeiten
nach Plan soll das Magazin am 11. April erscheinen. Hast du Zeit, um Korrektur z2u lesen?

Abbildung 64: Signatur iiber das Dokumentenfenster bearbeiten
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Sprache

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie den Menlpunkt ,Sprache" verwenden
kdnnen, der sich im Reiter ,Einstellungen® befindet. Uber die von Ihrer Organisation
bei der Installation gewadhlten Sprache hinaus sind andere Sprachen als
Zukaufsmodule erhaltlich.

Sprache

Abbildung 65: ,,Sprache" unter ,Einstellungen"

Beim Anmelden bei F2 kdnnen Sie zwischen folgenden Sprachen wahlen: Deutsch,
Englisch und Danisch. Welche dieser Sprachen Ihnen tatsachlich zur Verfligung
stehen, ist installationsabhangig.

Sie kdnnen die Sprache wahrend der Arbeit in F2 wechseln, indem Sie auf den
MenlUpunkt Sprache klicken. Daraufhin 6ffnet sich das in folgender Abbildung
dargestellte Dialogfenster, in dem Ihnen folgende Sprachwahlmdéglichkeiten zur
Verfligung stehen.

F2

F2 de-DE

Sprache wahlen
Deutsch

Dansk

Fortfahren

CBRAIN F2 Version 9.1.0.16653

Abbildung 66: Sprache festlegen

Hinweis: F2 wird nach dem Andern der Sprache neu gestartet.
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Vorlagen

Auf Grundlage von Office-Anwendungen kdnnen Sie Vorlagen in F2 speichern. Diese
Vorlagen kénnen Sie nutzen, um neue Schriftstliicke in F2 zu erstellen. Im Reiter
~Einstellungen™ im Hauptfenster finden Sie die Menlgruppe ,Vorlagen®.

Unter der Menligruppe ,Vorlagen™ kénnen Sie die Schriftstlick-, Genehmigungs-
(Zukaufsmodul) und Vorgangsvorlagen (Zukaufsmodul) der Organisation verwalten.

Vorlagen

Abbildung 67: ,,Vorlagen" unter , Einstellungen™

Jeder Benutzer kann persoénliche Schriftstiickvorlagen zur Nutzung bei seiner
taglichen Arbeit erstellen. Wenn die Schriftstlickvorlagen der gesamten
Organisation oder einer Org.Einheit zur Verfligung stehen sollen, benétigen Sie das
Recht ,Vorlagen verwalten™, um diese erstellen zu kénnen.

Abhé&ngig von der jeweiligen F2-Installation und Ihre Rechte stehen Ihnen eine bis
drei Arten von Vorlagen unter der Mentligruppe ,Vorlagen® zur Verfiigung.

[ Schriftstiickvorlagen
@& Genehmigungsvorlagen
g1 Vorgangsvorlagen

Vorlagen
Abbildung 68: Vorlagen auswadhlen
In diesem Beispiel kdnnen Sie zwischen Vorlagen flr Schriftstlicke, Genehmigungen

(Zukaufsmodul) und Vorgange (Zukaufsmodul) wahlen.

Jeder Benutzer kann Genehmigungsvorlagen erstellen. Weitere Informationen zum
Erstellen von Genehmigungsvorlagen finden Sie im F2 Genehmigungen -
Benutzerhandbuch.

Um Vorgangsvorlagen erstellen und bearbeiten zu kénnen, bendtigen Sie das Recht

~Vorgangsvorlagen bearbeiten™. Lesen Sie mehr hierzu im F2 Vorgangsvorlagen
(Editor) — Benutzerhandbuch.

Schriftstiickvorlagen

Wenn Sie auf Schriftstiickvorlagen klicken, 6ffnet sich das untenstehende
Dialogfenster. In diesem sind sowohl die Schriftstiickvorlagen einer Organisation als
auch Ihre personlichen Schriftstiickvorlagen aufgelistet.
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E Schriftstiickvorlagen - B X
Hier kdnnen Sie Ihre Schriftstickvorlagen verwalten.
Sie kénnen Schriftsttickvorlagen hinzufiigen, I6schen, ersetzen oder umbenennen.
D Inaktive anzeigen @ Alle O Text O Tabellenkalkulation O Prasentation — — 0o Vorlagen
sortieren
. Personliche Betreff Dateityp Erstellt
& Behdrde: Dok Behorde [3] Alle Seriendruckfelder dotx 06.03.201.
o Abteilung: Administration Err Alle Seriendruckfelder - Beteiligten  dotx 06.03.201...
o Office: IT-Abteilung E[ Anschreiben dotx 10.03.201...
, (3] Briefvorlage dotx 10.03.201.
=[ Leere Excel Vorlage xlt 23.01.201...
E!r: Politikerfragen Xlsx 25.01.201..
[3-| Leere Powerpoint Vorlage pot 27.02.201...
[ Leere Word Vorlage dot 23.01.201...
(@] Musterbrief dotx 10.03.201.
E[ Reiseabrechnung dotx 29.11.201...
WE Schnell_gefahren docx 13.10.202..
Err Schulungsbrief dotx 21.03.201...
E[ Schulungsbrief dotx 10.03.201...
UE Vorlage_Textbaustein docx 13.10.202..
4 4
SchlieBen

Abbildung 69: Schriftstiickvorlagen verwalten

Die Schriftstlickvorlagen kénnen Sie durch folgende Kategorien sortieren: ,Alle",
~1ext", ,Tabellenkalkulation™ oder ,Prasentation"

Bei der in der vorigen Abbildung dargestellten F2-Installation kénnen Sie folgende
Arten von Schriftstlickvorlagen erstellen:

Art Beschreibung

Personliche Ihre personlichen Schriftstlickvorlagen

Behoérde Diese Schriftstiickvorlagen stehen allen
Benutzern einer gegebenen Behdrde zur
Verfigung.

Abteilung Die Schriftstiickvorlagen der Abteilung kdnnen

von allen Abteilungen und allen
untergeordneten Org.Einheiten genutzt werden.

Office Die Schriftstiickvorlagen kénnen von allen
Benutzern in einem Biro verwendet werden.

Im Dialogfenster kénnen Sie Schriftstlickvorlagen erstellen, I6schen, verschieben
und/oder umbenennen. Mit einem Rechtsklick auf eine Org.Einheit oder einen
Ordner bekommen Sie folgende Mdglichkeiten:

¢ Vorlage hinzufiigen: Zum Hochladen neuer Office-Vorlagen.

e Ordner umbenennen: Zum Andern des Namens eines bestehenden
Ordners.

e Ordner loschen: Zum Loschen eines Ordners.

e Ordner erstellen: Zur Organisation von Schriftstiickvorlagen.
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E Schriftstlickvorlagen

D Inaktive anzeigen
w Persdnliche
% Behorde: Dok Behdrde

o5 Abteilung: Administration
o8 Office: IT-Abteilung

Standard

-

Ordner loschen

Ordner erstellen

Vorlage hinzufligen
Kontextmenu Ordner umbenennen

Hier kénnen Sie |hre Schriftstiickvorlagen verwalten.
Sie kénnen Schriftstiickvorlagen hinzufiigen, 16schen, ersetzen oder umbenennen

® alle O Text O Tabeller

Betreff
=| Alle Seriendruckfelder
4| Alle Seriendruckfelder - Beteiligten
5| Anschreiben
= Briefvorlage
eere Excel Vorlage

TEEEE]

olitikerfragen

] Leere Powerpoint Vorlage
4| Leere Word Vorlage

| Musterbrief

o
i/
3

J:| Reiseabrechnung
[G5 Schnell_gefahren
m Schulungsbrief

I;]T Schulungsbrief

(35 Vorlage Textbaustein
4

- [m] X
! O Prasentation
Dateityp Erstellt
dotx 06.03.201...
dotx 06.03.201...
dotx 10.03.201..
dotx 10.03.201...
xlt 23.01.201...
xlsx 25.01.201..
pot 27.02.201...
dot 23.01.201..
dotx 10.03.201...
dotx 29.11.201...
docx 13.10.202..
dotx 21.03.201...
dotx 10.03.201..
docx 13.10.202...

>
SchlieBen

Abbildung 70: Kontextmenii durch Anwéahlen einer Org.Einheit oder eines Ordners

Wenn Sie mit der rechten Maustaste eine Schriftstlickvorlage auswahlen, werden
Ihnen die folgenden Mdglichkeiten angezeigt:

e Eigenschaften: Zum Bearbeiten der Eigenschaften bestehender
Schriftstiickvorlagen, zum Beispiel den Betreff der Vorlage.

o Kopie speichern: Zum Herunterladen einer Kopie einer bestehenden

Schriftstiickvorlage.

e Inhalt ersetzen: Zum Ersetzen einer bestehenden Schriftstiickvorlage

durch eine andere.

e Ldschen: Zum Ldschen einer Schriftstiickvorlage.

== Schriftstiickvorlagen - B X
Hier kdnnen Sie Ihre Schriftstlickvorlagen verwalten.
Sie kénnen Schriftstickvorlagen hinzufiigen, I6schen, ersetzen oder umbenennen.
EI Inaktive anzeigen @ Alle O Text O Tabellenkalkulation O Prasentation
< Persanliche Betreff Dateityp Erstellt
& Behdrde: Dok Behorde @] Alle Seriendruckfelder dotx 06.03.201...
o8 Abteilung: Administration L'I_ Alle Ser Eigenschaften n dotx 06.03.201...
o8 Office: IT-Abteilung s Anschre dotx 10.03.201...
= Kopie speichern....
ki Leerepy  Mhaltersezen.. At 2301.201...
63 Politiker  LOschen xlsx 25.01.201...
@] Leere Powerpoint Vorlhge pot 27.02.201...
ﬁ Leere Word Vorlage dot 23.01.201...
] Musterbrief dotx 10.03.201...
| Reiseabrechnung dotx 29.11.201...
ﬂ’f Schnell_gefahren docx 13.10.202...
U—-[ Schulungsbrief dotx 21.03.201...
@] Schulungsbrief dotx 10.03.201...
ﬂ': Vorlage_Textbaustein docx 13.10.202...
4 4
SchlieBen
Kontextmeni

Abbildung 71: Kontextmenii nach Rechtsklick auf eine Vorlage

Die Funktionen des Kontextments werden Ihnen im Folgenden beschrieben:

Funktion Beschreibung

~Eigenschaften® Wenn Sie auf Eigenschaften im Kontextmeni
klicken, 6ffnet sich das Dialogfenster
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Beschreibung

~Schriftstiickeigenschaften®™ (siehe folgende
Abbildung).

i, Schriftstiickeigenschaften X

Schriftstiick
Schriftstiickeigenschaften

Betreff Politikerfragen|

Beschreibung

Verfasser Florian Luz

Verfasser Datum 25/01/2018

Archivbeschreibung

Versionseigenschaften

Abgelegtvon |Flcnan Lutz |
Ablagedatum [1902.2018 08:25 |
Dateityp |x\sx |
Interne Version |‘\ |
D [22340 |
Externe ID | |
DateigréBe [764k8 |
Eigenschaften der Schriftstiickvorlage

Pfad de{ |Standard[Pomlkerﬁagen |
Schr arlage

Seriendruckmotor Nutzen Sie den Seriendruckmotor, der fiir F2 konfiguriert wurde

Antwort bei endgiiltiger Genehmigung erstellen

Einschlieken bei der Antworterstellung nach endgultiger Genehmigung

Schliefen

Abbildung 72: Schriftstiickeigenschaften

Unter ,Schriftstlickeigenschaften™ kénnen Sie
den Betreff einer Schriftstliickvorlage éandern.

Dariiber hinaus kénnen Sie dieser Ubersicht eine
Vielzahl von Informationen Uber die
Schriftstiickvorlage entnehmen, darunter den
Verfasser der Schriftstlickvorlage, das
Verfasserdatum usw.

Die ,DateigréBe™ gibt die DateigréBe der
ausgewahlten Schriftstlickvorlage wieder.
AuBerdem wird Ihnen der Typ der
Schriftstiickvorlage angezeigt.

Das Feld ,Antwort bei endglltiger Genehmigung
erstellen" kénnen Sie nutzen, um automatisch
Schriftstiicke im Antwortdokument
einzubeziehen. Voraussetzung ist, dass Sie das
Modul F2 Unterschriebene Genehmigung
installiert haben.

~Kopie speichern..."

Wenn Sie ,Kopie speichern..." auswahlen, kdnnen
Sie eine Kopie der Schriftstliickvorlagendatei auf
Ihrem Computer oder einem externen
Datentrager speichern.
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Beschreibung

,Inhalt ersetzen..."

Wenn Sie ,Inhalt ersetzen™ auswahlen, wird die
aktuelle Schriftstliickvorlagendatei durch eine
Datei aus einer externen Quelle ersetzt.

,LOschen"

Neue Schriftstiickvorlage

Schriftstliickvorlagen, die Sie in
F2 erstellen und in F2 aufrufen.

Org.Einheit oder den Ordner an,

Wenn Sie ,Léschen™ wahlen, wird die
Schriftstliickvorlage geléscht. F2 zeigt
untenstehendes Dialogfenster an, bevor die
Vorlage geléscht wird.

(2) Schriftstiickvorlage loschen?

Schriftstiickvorlage ‘Eingangsbesttigung' lsschen?

Nein

Abbildung 73: Schriftstiickvorlage loschen

hinzufiigen

F2 verwenden moéchten, miissen Sie auBBerhalb von
Wadhlen Sie hierzu mit der rechten Maustaste die
in der/in dem Sie die Schriftstlickvorlage ablegen

mochten. Dies bestatigen Sie lGber Vorlage hinzufiigen.

|:| Inaktive anzeigen

o Personliche

Standard

-

Vorlage hinzufligen —

E Schriftstiickvorlagen

Hier kénnen Sie lhre Schriftstickvorlagen verwalten.

= Beharde: Dok Behorde

=3 Abteilung: Administration
=3 Office: IT-Abteilung

- B X
Sie konnen Schriftstlckvorlagen hinzufigen, l6schen, ersetzen oder umbenennen.
@ Alle O Text O Tabellenkalkulation O Prasentation
Betreff Dateityp Erstellt
@] Alle Seriendruckfelder dotx 06.03.201...
_Dj' Alle Seriendruckfelder - Beteiligten dotx 06.03.201...
2] Anschreiben dotx 10.03.201..
:] eriefvorlage dotx 10.03.201...
Vorlage hinzuftgen =F Leere Excel Vorlage Xt 23.01.201...
Ordner umbenennen ] Politikerfragen Xlsx 25.01.201...
Ordner |8schen \_EH Leere Powerpoint Vorlage pot 27.02.201...
Ordner erstellen 2] Leere Word Vorlage dot 23.01.201..
] Musterbrief dotx 10.03.201...
_Dj' Reiseabrechnung dotx 29.11.201...
D': Schnell_gefahren docx 13.10.202...
@:] Schulungsbrief dotx 21.03.201...
3¢ Schulungsbrief dotx 10.03.201...
m'_‘ Vorlage_Textbaustein docx 13.10.202...
4 »
SchlieBen

Abbildung 74

: Neue Schriftstiickvorlage erstellen

Im Dialogfenster ,Neue Schriftstlickvorlage™ kénnen Sie auf Durchsuch klicken,
um die relevante Schriftstiickvorlage von einem externen Datentrager zu

importieren.
Meue Schriftstackverlage X
Datei [ | [ Durchsuch +——— Durchsuchen
Tiel [ |
Ablageort Schulungsorganisation
QK Abbrechen

Abbildung 7

5: Schriftstiickvorlage hinzufiigen
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Benennen Sie nun die Schriftstlickvorlage. Wenn Sie dazu berechtigt sind,
Schriftstiickvorlagen fir die Org.Einheit oder Behérde einzurichten, geben Sie
zusatzlich an, an welcher Stelle die gewahlte Schriftstiickvorlage abgelegt werden

soll.
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Verteilerlisten

Jeder F2-Benutzer kann persdnliche Verteilerlisten anlegen. Jedoch kénnen Sie
gemeinsame Verteilerlisten in F2 nur dann erstellen und verwalten, wenn Sie das
Recht ,Verteilerlisten verwalten™ besitzen.

Sie haben die Mdglichkeit, Org.Einheiten oder Benutzer (auch von anderen F2
Behorden) sowie externe Beteiligte zu einer Verteilerliste hinzuzufiigen. Auf diese
Weise erstellen Sie eine Verteilerliste, die sowohl aus Beteiligten der eigenen
Behorde als auch aus Beteiligten anderer Behérden und Org.Einheiten sowie aus
externen Beteiligten besteht.

Des Weiteren kdonnen Sie eine Verteilerliste wie auch Org.Einheiten, externe
Beteiligte und einzelne Benutzer zu einer anderen Verteilerliste hinzufligen. Dies
erleichtert die Verwaltung der Verteilerlisten, denn im Fall von
Organisationsanderungen brauchen Sie nur die urspringliche Verteilerliste
aktualisieren. Daraufhin werden Verteilerlisten, welche die urspriingliche
Verteilerliste enthalten, automatisch aktualisiert.

Verteilerlisten

=32 Teams &= Datenaufraumung
[0 Verteilerlisten
| Textbausteine verwalten

Teams & Listen

Abbildung 76: ,Verteilerlisten" unter ,Einstellungen™

Der Menipunkt ,Verteilerlisten™ 6ffnet das im folgenden Abschnitt beschriebene
Dialogfenster.

Das Dialogfenster , Verteilerlisten"

Uber den Meniipunkt ,Verteilerlisten® kénnen Sie neue Verteilerlisten erstellen und
bestehende Verteilerlisten verwalten. Die Verteilerlisten kénnen Sie nach den
folgenden Spalten sortiert: ,Name", ,Letzte Anderung®, ,Erstellungsdatum® und
»~Sichtbarkeit".

Die Spalte ,Sichtbarkeit" gibt an, ob eine Verteilerliste persénlich und somit
eingeschrankt sichtbar oder geteilt, und fiir alle sichtbar ist. Eine persdnliche
Verteilerliste erhdlt den Sichtbarkeitswert ,Persoénlich®, wahrend eine geteilte
Verteilerliste den Sichtbarkeitswert ,Alle™ erhalt.
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Inhalt anzeigen

Verteilerlisten

Verteilerlisten
E Léschen &‘I‘ ==
Neu Bearbeiten  Inhalt
anzeigen
Neu Verteilerliste
Name a | Letzte Anderung Erstellungsdatum Sichtbarkeit -
Spalten —_ - - >

» B 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 15:50 Alle

» B 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 16:46 Alle

» O Abteilung 1 08-03-2017 10:22 08-03-2017 10:22 Alle

» O Abteilung 2 Verbraucherpolitik 18-01-2013 16:47 Alle

» O Berichte ABC 06-11-2019 16:31 Alle

» O Berichtsteam Abt. 2 21-10-2019 10:48 Alle
Verteilerliste » O Berichtsteam Abt. 3 21-10-2018 1049 Ale
ausklappen —4 [0 Berichtswesen 05-02-2021 14:21 Alle

= Berichtswesen

» O Deaktiviert 05-02-2021 13:56 Alle

» [0 Dez 1- Berichtswesen 15-11-2019 1201 Alle

» O Finanzen 05-02-2021 14:19 Alle

» O Florian Administrator Team 29-04-2020 10:43 Alle

» B Florian Beteiligtengruppe 29-04-2020 10:38 29-04-2020 10:38 Personlich

v O [T-Abteilung 05-02-2021 14:18 Alle

» O Jahresbericht 17-10-2019 11:44 17-10-2019 11:44 Alle -

Abbildung 77: Das Dialogfenster ,Verteilerlisten™

Den Inhalt der Verteilerliste kdnnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie die Liste
mit einem Klick auf den Pfeil ausklappen. Wahlen Sie eine Liste aus und klicken Sie
im Band des Fensters auf Inhalt anzeigen. Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster
~Inhalt anzeigen: [Verteilerliste]®, die den Inhalt der Verteilerliste zum Zeitpunkt
des Offnens anzeigt.

2 i . i - x
2% Inhalt anzeigen: IT-Abteilung =

| Name a | E-Mail-Adresse
: Administrator
2 Elias Pichler epi@dokbehoerde.de
2 Ella Wagner ewa@dokbehoerde.de
% Florian Lutz flu@dokbehoerde.de

Schliefen

Abbildung 78: Das Dialogfenster ,Inhalt anzeigen: [Verteilerliste]"

Verteilerlisten erstellen

Eine neue Verteilerliste erstellen Sie iber Neu im Dialogfenster ,Verteilerlisten®™
(siehe folgende Abbildung).
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Neue Verteilerliste
erstellen

Verteilerlisten

X Loschen 'S ..
ot LJ -

Neu Bearbeiten  Inhalt
anzeigen
Neu Verteilerfiste

Name « | Letzte Anderung

» B 1 Minister Sekretariat

» B 1 Minister Sekretariat

» O Abteilung 1 08-03-2017 10:22
» B Abteilung 2 Verbraucherpolitik

Erstellungsdatum Sichtbarkeit

13-01-2013 15:50 Alle
18-01-2013 16:46 Alle
08-03-2017 10:22 Alle
13-01-2013 16:47 Alle

Abbildung 79: Neue Verteilerliste erstellen

Das Dialogfenster ,Neue Verteilerliste" 6ffnet sich. Geben Sie der neuen
Verteilerliste einen Namen und legen Sie die Sichtbarkeit der Liste unter ,Wer kann
die Liste einsehen?" fest. Wahlen Sie ,Personlich" flir eine private Liste aus, oder

LAlle”, um eine gemeinsame Liste zu erstellen.

Neue Verteilerliste - B

Neue Verteilerliste

Beteiligte | Erieme
hinzufiigen 0 . . i
Speichern und SchlieBer
Hinzufiigen
Unte
Neu
Name
Name  —t feam Datenschutz
. . Wer kann die Liste einsehen?

Sichtbarkeit
auswahlen _'f Alle v I

Personlich

Benutzer

Org.Einheitsposteingang(e)

Ubernehmen Ansicht

| Ubernehmen

Abbildung 80: Das Dialogfenster ,,Neue Verteilerliste”

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um die entsprechenden Org.Einheiten und/oder
Beteiligten auszuwahlen, die in der Verteilerliste enthalten sein sollen.

Wenn Sie einen Benutzer (Beteiligten) im Dialogfenster ,Beteiligte auswahlen®
ausgewahlt haben, den Sie in die Verteilerliste tibernehmen mdchten, kdnnen Sie
diesen durch einen Doppelklick oder einen Klick auf Beteiligte(n) hinzufiigen

erganzen.

Mit einem Klick auf Erweiterte Suche kdnnen Sie eine erweiterte Suche nach
Beteiligten vornehmen. Weitere Informationen zur erweiterten Suche nach
Beteiligten finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop — Suchen.

Klicken Sie auf OK, um abzuschlieBen.
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Beteiligte(n) Ausgewahlte Erweiterte
hinzufiigen Beteiligte Suche

OK

Beteiligte auswahlen

Einstellungen

24 Personalabteilung

R

« € Abbrechen
- ~, Dag Deniz x . )
oK Beteiligte(n) - Alle Beteiligten  Erweiterte
hinzufiigen Zx Elias Pichler X [v  entfernen Suche
oK Beteiligtenauswahl Beteiligte auswahlen Suchfelder
In Listen suchen Hier nach Kontakten suchen Q,
a | E-Mail | BBNI. | Handy

= Alle Name

»o(f Geschaftsfihrung Administrator
epi@dokbehoerde.de

. ) Elias Pichler
45 Dok Behorde Ella Wagner ewa@dokbehoerde.de
4 =3 Administration Florian Lutz flu@dokbehoerde.de
%3 Finanzen
o8 IT-Abteilung

%8 Personalabteilung
%8 Rechtsabteilung
o4 Deaktiviert
b o' Geschéftsfiuhrung
o Qualitat

» o8 Dok Organisation

¥ 2= External party

Beteiligte fiir die Verteilerliste auswahlen

Abbildung 81: Beteiligte fiir eine Verteilerliste auswahlen

« Filter v CF Suchkriterien v

| Telefon

Nachdem Sie auf OK geklickt haben, gelangen Sie zurlick in das Dialogfenster
.Neue Verteilerliste®. Hier legen Sie in der Menligruppe ,Ubernehmen® fest, ob
Org.Einheiten oder Benutzer in der Hierarchie, die zu den gewahlten Org.Einheiten
und/oder Benutzern gehéren, einbezogen werden sollen (siehe folgende Abbildung).

Wahlen Sie, ob Untereinheiten und/oder Benutzer in .
den Verteiler aufgenommen werden sollen. Die Spalte ,Ubernehmen®

Neue Verteilerliste

Neue Verteilerliste

- - Benutzer

o f Entfernen el L e .
I Speichern und SchlieBen == — Org Einheitsposteingang(e)
Hinzufiigen Nur die gewshlte Alle
Org.Einheit Untereinheiten
Neu Ubemehmen
Name

Team Datenschutz
Wer kann die Liste einsehen?

Alle

Name w | Ubernehmen

- .
“= Personalabteilung

2 Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

2 Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

=2 Dag Deniz (Chefberater, Personalabteilung)

= Benutzer und Org.Einheitsposteingang(e)

Inhalt
ahzeigen
Ansicht

Abbildung 82: Org.Einheiten und Benutzer aus den ausgewadhlten Org.Einheiten einbeziehen

Wenn Sie die Bearbeitung der Verteilerliste abgeschlossen haben, klicken Sie auf

Speichern und SchlieBen.
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Hinweis: Verteilerlisten miissen einen eindeutigen Namen erhalten. Es ist nicht
maoglich, zwei private oder zwei gemeinsame Verteilerlisten mit gleichem Namen
anzulegen.

Hinweis: Sie kénnen die Sichtbarkeit einer Verteilerliste nicht nachtraglich
andern.

Personliche Verteilerliste

Falls Sie nicht Gber das Recht ,Verteilerlisten verwalten™ verfiigen, ist jede von
Ihnen erstellte Verteilerliste nur flir Sie personlich sichtbar (siehe folgende
Abbildung).

Neue Verteilerliste

Neue Verteilerliste

0 Entfernen Benutzer
S » Org.Einheitsposteingang(e)

Speichern und SchlieBen i
Hinzufligen Alle Inhalt
Untereinheiten anzeigen

Neu Ubernehmen Ansicht

Name
Meine Verteilerliste

Wer kann die Liste einsehen?

Persénlich Sichtbarkeit:
»Personlich™

Name | Ubernehmen

Abbildung 83: Erstellung einer personlichen Verteilerliste

Verteilerlisten bearbeiten und loschen

Sie kénnen Verteilerlisten, die Sie selbst erstellt haben, bearbeiten und I6schen.
Markieren Sie hierzu die gewtlinschte Verteilerliste im Dialogfenster ,Verteilerlisten™.
AnschlieBend klicken Sie entweder auf Bearbeiten oder Loschen.

Loéschen Bearbeiten

Verteilerlisten

Verteilpriisten
X Loschen "'o" &d
@ ()
c E
Neu Bearbeiten  Inhalt
anzeigen
Neu Verteilerfiste
Name a | Letzte Anderung Erstellungsdatum Sichtbarkeit A
. v ~
» B 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 15:50 Alle
» B 1 Minister Sekretariat 18-01-2013 16:46 Alle
» [ Abteilung 1 08-03-2017 10:22 08-03-2017 10:22 Alle
» B Abteilung 2 Verbraucherpolitik 18-01-2013 16:47 Alle

Abbildung 84: Verteilerliste bearbeiten oder entfernen
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Klicken Sie auf Bearbeiten, um das Dialogfenster ,Verteilerliste bearbeiten™ zu
offnen. Hier kdnnen Sie Beteiligte hinzufligen oder entfernen durch einen Klick auf

Hinzufiigen oder Entfernen.

Um die Bearbeitung abzuschlieBen, klicken Sie auf Speichern und SchlieBen.

Beteiligten entfernen Speichern und SchlieBen

Verteilerliste bearbeiten

Verteilerliste bear

Entfernen
Beteiligte(n) H ich d SchlieB
hinzufiigen Hinzuftigen speicherm und sehieten

sposteingang(e)

Inhalt
anzeigen

Ansicht

Ubernehmen

Name
Team Datenschutz
Wer kann die Liste einsehen?

Alle

Name w | Ubernehmen
= Personalabteilung 4= Benutzer und Org.Einheitsposteingang(e)

Ella Wagner (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

7]

Elias Pichler (Sachbearbeiter, IT-Abteilung)

e io o

Dag Deniz (Chefberater, Personalabteilung)

Abbildung 85: Verteilerliste bearbeiten

Wenn Sie im Dialogfenster ,Verteilerliste™ auf Loschen klicken, 6ffnet sich das in
folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster. Mit einem Klick auf OK I6schen Sie
die markierte Verteilerliste. Wenn Sie auf Abbrechen klicken, wird die Handlung

abgebrochen und die Verteilerliste wird nicht geléscht.

@ Verteilerliste 16schen

Sind Sie sicher, dass Sie die Verteilerliste 1dschen mochten?

Abbildung 86: Verteilerliste 16schen
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Ergebnisliste einrichten

Sie kdnnen die Ansicht einer Ergebnisliste andern und an Ihre persénlichen
Winsche anpassen. Wie bei allen Spaltenansichten kénnen Sie in der Ergebnisliste
die Breite und Platzierung der Spalten andern.

Die Platzierung der Spalten éndern Sie durch Verschieben der einzelnen Spalte mit
der Maus an die gewiinschte Stelle. Die Breite der Spalten @ndern Sie, indem Sie
den Rand der einzelnen Spalte mit der Maus verschieben. Eine Auflistung der
einzelnen Spalten und dazugehériger Funktionen finden Sie im Abschnitt Spalten -
Metadatenfelder in der Ergebnisliste auswéhlen.

Spalte an die gewlinschte Stelle verschieben.
Die blaue Markierung zeigt, wo die Spalte eingesetzt wird.

cBrain AcCloud05 = x

& Flotian Lutz (I1-Abteiking)

P — ] [r—— CBRAIN
£t e
Aau  swe JEOR

31 Ergebnisse - aktuaisiert heute 12:36 (vor 14 Minuten)

Abbildung 87: Verschieben von Spalten in der Ergebnisliste

Sie kdnnen die Ergebnisliste durch Klicken auf den Titel einer Spalte nach dem
Spaltenwert sortieren, sodass beispielsweise Betreff oder der
Dokumentenverantwortliche alphabetisch geordnet werden (A-Z oder Z-A). Wenn
die Ergebnisliste nach dem Briefdatum sortiert ist, kann sie in numerischer
Reihenfolge (entweder 0-9 oder 9-0) sortiert werden.

Tipp: Durch Halten der Shift-Taste und Klicken auf weitere Spalten kénnen Sie
die Ergebnisliste noch weiter sortieren. Wenn Sie die Spalte z. B. nach
LVerantwortlicher" sortieren und dann auf ,Betreff* klicken, wahrend Sie die
Shift-Taste gedrickt halten, werden die einzelnen Betreffe nach jedem
Verantwortlichen sortiert (siehe folgende Abbildung).
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Die Spalte ,Betreff"

Die Spalte ,Verantwortlicher"

cBrain AcCloud06

Einstellungen
D 3 Neue E-Mail
+ 2 Neves sehviftstuck
Neues
Dokument @ Neue Genehmigung
Navigation Neu
* Posteingang
ke E 2B Dokumente
4 Favoriten
*+ Posteingang
Gl Mein Schreibtisch
[ Dringende Aufgaben o
¥ 7] Standard 1
» < Org Einheitssuchen
b Aktuelle Org Einheit (Administration)
(2}
b Ordner o
» W Sonstiges

+ Neuf Akteneinsicht () &) Allen antworten ~
@
3 Weiterleiten
Neuer Antworten
Chat = 2
Amworten

Vorghnge  Schiftstacke  Anfragen

Beveft
Ihre Benutzereinrichtung wurden aktuzlisiert
Abbildung

i) Bericht #6291
Bericht aber den gekischten Viorgang: Verwaltungsbericht ...

Bericht zur Europawahl 2019

Brief Minister Sekretar

th Archivieren

4 Von Suchliste entferen  Kennzeich

Anna Schneider
Anna Schneider
Anna Schneider
Anna Schneider

Anna Schneider

Ihre Benutzereinrichtung 09.11.16

Anna Schneider

chen * Frist

16-04-2018 14:15
21-10-2019 1411
15-08-2019 14:01
09-12-2019 1553
09-11-2015 14144
06-06-2017 1026

12-02-2021 09:58
09-12-2019 15:36
09-12-2019 15:29

09-11-2016 14146

BRAIN

Ergebnisliste wurde
nach ,Verantwortlicher"
und ,Betreff* sortiert

Abbildung 88: Sortierung von Spalten der Ergebnisliste

Spalten - Metadatenfelder in der Ergebnisliste auswahlen

Sie kdnnen festlegen, welche Metadatenfelder IThnen als Spalten in der Ergebnisliste
angezeigt werden sollen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Titel einer
der Spalten in der Ergebnisliste klicken. Im Anschluss klicken Sie auf Spalten im
Kontextmentii, woraufhin sich das Dialogfenster ,Spalte wahlen" 6ffnet.

Die Anzahl der Spalten ist abhangig von der Installation. Es kann daher sein, dass
eine oder mehrere Spalten nicht vorhanden sind, wenn Sie die dazugehdrigen
Zukaufsmodule nicht installiert haben.

Die Auswahl der Spalten ist auBerdem davon abhangig, ob Sie die Dokumenten-,
Vorgangs-, Schriftstlick- oder Anfragenanzeige ausgewahlt haben.

Einstellungen

Administrator

Spalten

cBrain AcCloud05

Neues
Dokument &2

Navigation
* Posteingang
R YE
4 Favoriten
@ Genehmigungen
4 [7] Standard
O Archiv

* Posteingang
3 Mein Schreibtisch

@)
Neuver
Chat ~

3 Neue Akteneinsicht

Antwortes

Dokumente Vorgange Schriftsticke  Anfragen
Betreff v

(] Loschbericht tber 2 Vorgange Entferne

] Anfrage: Beamtenvergitung Spalten

(-] Budgetrahmen 2022 2021-8
Neue Vorstandsmitglieder
Prozessoptimierung 2021-9
Stellenausschreibung 2021-4

Sortierdatum
el 72012022 0949

7-01-2022 10:26
09-12-2021 10:55

25-11-2021 08:03
18-11-2021 10:44
18-11-2021 08:37

Abbildung 89: Spaltenwadhler 6ffnen

Kennzeichen: W, v
Frist v}
Personlich
Y Filter +
Briefdatum Verantwortlicher
Florian Lutz
17-01-2022 1024 Florian Lutz
Florian Lutz

18-11-202111:13  Anton Fischbach

18-11-202110:44  Benjamin Heinrich

18-11-202108:37  Bojan Frank

Das folgende Dialogfenster zeigt Innen den Spaltenwahler an. Der Spaltenwahler
gibt Ihnen eine Ubersicht Uber alle Spalten, die Ihnen zur Verfligung stehen. Im
Suchfeld kdénnen Sie nach einem Spaltennamen suchen.

Grundsatzlich werden Ihnen alle Spaltennamen im Dialogfenster angezeigt. Wenn
Sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen ,,Nur markierte Spalten anzeigen" setzen,
werden Ihnen nur die ausgewahlten Spaltennamen angezeigt.
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Suchfeld
T Spalte wihlen - B X
pattenname
Nur markierte ———1F7] Nur markierte Spatten zeigen
Spalten anzeigen
Anfragen
[ Anfrag [ Antrage: Abgeschlossen [ Antrage: Ausfuhrungsdatum
[[] Anfrage: Beantwortungsdatum [[] Anfrage: Inteme Frist [[] Antrageausfuhrender
[ Anr fanges [ Anfrageersteller [ Anfragefrist
[] Anfragestatus [ Anfragetext [ Antragetyp
Dokument
W Betrerr ] Archivbereich
[ Benr [] pokumenten-N.
[] Dokumententyp [ Erinnerungsdatum
[] Erstetier [ erstetiungsdatum [] externer Zugriff
[ Geloscht von [ Gespent [[] Kennzeichen: Meine Org. Einheit
[ xennzeichen: Persantict [ Letzte Anderung am [ registrient
[] schigsselworter [ schriftsticke gesperrt [ status
[ urspranglicher Pfad [ vermerke [ versionsnummer
[ vorgangshitte [ zugritt
Frist
[ Frist [ Frist: Meine Org Einheit [ Frist: persniich
[ Frist: Sachbearbeitung der Crg Einheit
Genehmigungsschleuse
[] Kennzeichen der Schleuse [ schleuseplatzierung [ schleusesortierungstrist
[C] Tage bis zur Schleusesortierungsfrist
Genehmigungsverfahren
W Fortschrittstinie W platzierung [ e
[] Genenmigungstrist [ termingerecht
Symbale
W mitteilungssymbot W symbol W symbor: Anhange
[] Erinnerungssymbol [ symbol fir aktive Akteneinsicht
Verantwortlichkeit
M Verantwortiicher [] Verantw. Sachbearb. der Org.Einheit  [_] Verantwortliche Org.Einheit
Versand
M Briefdatum [] Antwort auf Dokument
e [ E-Mail-Betreff
[] emptangsdatum [ sichere &-mail
[ ven
Vorgang
M vorgangsnr
[ vorgangsschiussetworter [ vorherige Vorgangsnw.
SchlieBen

Abbildung 90: Der Spaltenwahler

Sie kdénnen die einzelnen Spalten durch Setzen oder Entfernen eines Hakchens in
das Kontrollkastchen neben dem jeweiligen Spaltennamen hinzufligen oder
deaktivieren.

Hinweis: Wenn Sie alle Spalten versehentlich entfernen, kénnen Sie den
Spaltenwahler durch einen Rechtsklick auf den leeren Spaltenbalken erneut
aufrufen.

Alle festgelegten Suchlisten, darunter die persénlichen Suchlisten, haben ihr
eigenes Layout. Wenn Sie das Layout édndern, bezieht sich dies nur auf die aktuelle,
von Ihnen gewahlte Suchliste.

Im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Suchen finden Sie eine komplette Ubersicht
Uber die Spalten und die dazugehérigen Funktionen.
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Personliche Einstellungen
zurucksetzen

Sie kénnen Ihre persdnlichen Einstellungen Uber das Dialogfenster ,Persénliche
Einstellungen zurlcksetzen" zuriicksetzen, welches Sie bei der Anmeldung 6ffnen
kénnen. Dazu halten Sie die Strg-Taste beim Anmelden gedrickt. Wenn der
Rollenwahler beim Anmelden erscheint, missen Sie die Strg-Taste unmittelbar vor
dem Klicken auf ,Fortfahren™ gedriickt halten. Wenn der Rollenwahler nicht
erscheint, driicken Sie die Strg-Taste unmittelbar, bevor Sie auf ,Anmelden®
klicken. Halten Sie die Taste so lange gedriickt, bis sich das Dialogfenster 6ffnet.

%] Persénliche Einstellungen zuriicksetzen?

Maochten Sie |hre persdnlichen Einstellungen zuriicksetzen? (3

Dieser Hinweis wird Ihnen angezeigt, weil Sie wdhrend des Programmstarts die "Strg’-Taste
Ja MNein
Abbildung 91: Personliche Einstellungen zuriicksetzen

Klicken Sie im Dialogfenster auf das Fragezeichen, um Informationen dariber zu
erhalten, welche personlichen Einstellungen zurickgesetzt werden.

Durch Klicken auf Ja werden Ihre persdnlichen Einstellungen zurlickgesetzt. Die
persdnlichen Einstellungen sind:
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Typ Beschreibung

Generelle Einstellungen e Alle Einstellungen des Dialogfensters
»,Optionen®, ausgenommen ,Abwesend"
und ,In meinem Namen".

e Position und GréBe von Fenstern.

e Menipunkte in der Symbolleiste
~Schnellzugriff®

Einstellungen im Hauptfenster e Personliche Spalteneinstellungen.

e Ob die erweiterte Suche in Listen aktiviert
oder ausgeblendet ist und die Platzierung
von Vorgangslisten.

¢ Welche Anzeige (Dokumente, Vorgange,
Schriftstiicke, Anfragen) in Suchlisten
ausgewahlt ist.

e Favoritensuchfelder

e Einstellungen fir die Vorschau von
Suchlisten.

e Die Breite des Bereichs mit Suchlisten
und Ordnern.

e Welche Suchlisten im Bereich mit
Suchlisten und Ordnern ausgeklappt sind.

Lokaler Speicher (Cache) Lokaler Speicher von:

e Dokumenten.

e Beteiligten, inklusive Vorschlagen
e Vorgdngen, inklusive Vorschlagen

e Bezogene Suchen im Kontextmend.

Diverse o Breite des Bereichs mit Vorgangsordnern
im Vorgangsfenster.

e Ob das Band in Fenstern minimiert ist.

e Ob ein Startvideo gezeigt werden soll.
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Konfiguration von F2

F2 wird gemaB den Anforderungen Ihrer Organisation konfiguriert. Folgendes kann
in Zusammenarbeit mit cBrain konfiguriert werden:

Legen Sie fest, ob das Dokumentenschriftstiick und die angehangten HTML-
Schriftstiicke im Kompatibilitatsmodus angezeigt werden kénnen, wenn Sie
mit der rechten Maustaste in das Schriftstiick klicken, sollte ein E-Mail-
Dokument nicht korrekt angezeigt werden. Beachten Sie, dass die
Rechtschreibprifung in diesem Modus deaktiviert ist.

Legen Sie fest, ob die Zeitzone entsprechend dem F2-Client oder dem
Server festgelegt werden soll.

Legen Sie fest, dass es nicht mdglich ist, Berichte lber geléschte Vorgange
zu erstellen. Wenn diese Konfiguration ausgewahlt ist, gilt sie auch fir
Benutzer, die das Recht haben, Vorgange zu Iéschen.

Legen Sie fest, ob die Einrichtungsmadglichkeiten fir die E-Mail im einfachen
Zustand im Dialogfenster ,Optionen™ angezeigt werden sollen.
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